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RESUMEN 
El proyecto en forma, contempla la identificación de los procesos de la Planta 
Agroindustrial (Ver mapa de procesos) y sus caracterizaciones 
(ver caracterizaciones de procesos); posterior a esto se muestra y detalla la forma 
como se identificaron las necesidades de documentación por procesos de apoyo 
en especifico, los cuales comprenden el alcance del proyecto (Ver Anexo 2 "Matriz 
de documentación). Dependiendo de los resultados de la matriz de 
documentación se decidió documentar los procesos a través de procedimientos, 
instructivos y/o manuales. 
Cada Procedimiento diseñado, estandarizado y documentado lleva anexo los 
formatos que a criterio los proponentes son los necesario para la correcta 
administración de la información. La ultima Fase del proyecto se desarrollo en 
cumplimiento al numeral 8.2.3 Seguimiento y Medición de los Procesos de la 
norma ISO 9001:2000 y en la cual se diseñaron y documentaron los Indicadores 
de Gestión de Procesos que le permitirá a la Planta Procesadora de alimentos 
demostrar la capacidad para alcanzar los resultados planificados. 
INTRODUCCIÓN 
El desarrollo de diversas técnicas de gestión de calidad y su introducción en los 
diferentes sistemas productivos ha sido un largo proceso que viene teniendo lugar 
desde principios del siglo XX hasta la actualidad. 
Por ello, siendo la calidad hoy uno de los factores esenciales de la competencia en 
cualquier actividad, se ha generado la necesidad de implementar sistemas 
normalizados de aseguramiento de la calidad, con la aplicación de las normas ISO 
9001, que han tenido gran difusión y aplicación en todo el mundo, han sido 
adoptadas en más de setenta (70) países, alrededor de 510.616 empresas ya se 
encuentran certificadas a nivel mundial y de las cuales sólo alrededor de 2720 
empresas se encuentran certificadas en Colombia. Esta norma brinda además el 
marco que permite evaluar razonablemente por parte de terceros la efectividad del 
sistema. 
Las empresas y los Ingenieros Industriales saben que es el camino para abrir 
nuevos mercados y mejorar la competitividad. De allí, que se haya decido dar 
continuidad al proceso que se emprendió desde hace un año en conjunto con el 
Ing. Francisco Legarda, Coordinador de la Planta Procesadora de Fruver y 
Cárnicos del Centro Agroindustrial De Gaira-Sena Regional Magdalena, con la 
implementación del Sistema de Gestión de la Calidad y donde los proponentes 
quieren aportar conocimientos mediante el diseño de los procesos de apoyo 
contemplados en el mapa de procesos y poder garantizar de esa forma la 
ejecución de actividades en forma eficaz, eficiente y efectiva, garantizar la 
trazabilidad de la información a través del diseño e inclusión de formatos en los 
respectivos procesos y medir y evaluar los resultados de la gestión respectiva 
mediante el establecimiento de indicadores. 
Los procesos de apoyo establecidos en el mapa de procesos del Sistema de 
Gestión de la Calidad en la PLANTA PROCESADORA DE ALIMENTOS FRUVER 
Y CÁRNICOS DEL CENTRO AGROINDUSTRIAL DE GAIRA-SENA REGIONAL 
MAGDALENA, son los siguientes: 
1. Gestión De La Calidad (incluye los documentos exigidos por la norma): 
Control de Documentos 
Control de Registros 
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Auditorias interna 
Control del Producto No Conforme 
Acciones Correctivas 
Acciones Preventivas 
Investigación y Desarrollo Tecnológico 
Mantenimiento De Maquinas - Equipos Y Sistemas De Información 
Adquisición De Bienes Y Servicios 
Gestión de Recursos 
Gestión Del Talento Humano 
Control de calidad 
Cada uno los procesos de apoyo mencionados anteriormente se describen de 
forma general en el documento Caracterización de Procesos el cual fue 
documentado al momento de emprenderse el proceso de planificación del SGC de 
la planta procesadora y que para el buen desarrollo del proyecto será sometido a 
revisión y ajuste por parte de os proponentes. En la estructura planteada en la 
Caracterización de Procesos se indica para cada uno de ellos los responsables del 
proceso, los objetivos de la implementación del mismo, los elementos de entrada, 
la secuencia de actividades o sub.-procesos dado el caso, los elementos de 
salida, los requisitos, numerales de la norma que le aplican y unos indicadores 
que están planteados inicialmente de forma general, sin embargos en nuestro 
proyecto plantearemos la forma de cuantificarlos (formulas matemática). 
El trabajo se encuentra basado en la norma ISO 9001 versión 2000 que garantiza 
la calidad y satisfacción de cara a los consumidores, es una norma con un 
enfoque de procesos que actualmente se está implementando en las empresas sin 
importar el tipo de actividad económica, desde empresas de producción hasta 
proveedores de servicios; por lo que requieren de sistemas documentados que 
permitan controlar los procesos que se utilizan para desarrollar y fabricar los 
productos o prestar los servicios. 
El punto de partida para el desarrollo del proyecto será los procesos que 
actualmente se vienen desarrollando al interior del SENA, ya que la planta será 
una empresa dependiente de ésta organización. Seguidamente, se realizará un 
análisis de los mismos y se procederá al levantamiento de los aplicables 
estableciendo los indicadores respectivos, y los formatos para la generación de los 
registros. 
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En el mismo orden de ideas, con esta propuesta se espera obtener una mejor 
documentación y lograr que la información esté actualizada y sea efectiva. Con la 
posterior implementación de un SGC se podrá lograr una mejor aceptación de los 
clientes que además sirva como carta de presentación para abrir nuevos 
mercados y facilitar la disminución de costos en el desarrollo de los procesos. 
PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 
El problema objeto de estudio se centra en el como diseñar o estandarizar los 
procesos de apoyo y la documentación exigida por la norma en una organización 
que a la fecha no se encuentra en funcionamiento. A futuro, con el desarrollo de 
otra investigación, podría resultar interesante conocer el impacto de la 
implementación de estos procesos en dicha organización bajo las condiciones 
especificadas. 
La planta procesadora de Fruver y Cárnicos del Centro Agroindustrial de Gaira-
Sena Regional Magdalena es una empresa que a pesar de contar con toda la 
dotación en cuanto a infraestructura, materia prima, equipos y talento humano 
para iniciar la producción y puesta en marcha de la planta, aún no se encuentra en 
funcionamiento y resulta interesante para los proponentes diseñar y/o documentar 
los procesos de apoyo y los demás documentos que son obligatorios de la norma 
y esperar, una vez se continúe con la implementación del Sistema de Gestión de 
la Calidad, se lleven a cabo bajo las condiciones especificadas con el propósito de 
garantizar la mejora continua del sistema. 
¿Cómo diseñar, estandarizar y documentar los procesos de apoyo de la Planta 
Procesadora de Fruver y Carnicos del Centro Agroindustrial de Gaira-Sena 
Regional Magdalena? 
ANTECEDENTES 
El SENA a nivel Nacional cuenta con cuatro plantas procesadoras de alimentos 
de similares características a la planta de procesamientos de fruver y cárnicos del 
Centro Agroindustrial de Gaira-Sena Regional Magdalena, ninguna de las citadas 
anteriormente, actualmente están en proceso de implementación de un sistema de 
calidad y consecuentemente sus procedimientos son solo operativos y no están 
estandarizados, estas están en toda medida supeditadas a la gestión 
3 
administrativa del personal de la regional donde se encuentren; la razón de ser de 
estas instalaciones la sustenta una producción a baja escala y el fin didáctico para 
la enseñanza. 
Como ente educativo, el SENA a nivel Nacional esta en busca de la Certificación 
por calidad de todas sus regionales, de hecho la regional magdalena actualmente 
esta en el proceso de certificación, convirtiéndose esto en el único avance a nivel 
institucional en este tema. Esta es una experiencia nueva a nivel institucional y 
de hecho no se sabe que tan factible es la implementación de un sistema de 
Gestión de la calidad hasta que no se implemente y se hagan las respectivas 
verificaciones de su conformidad. 
Algunas empresas procesadoras de alimentos han entendido que muchas Normas 
cada vez más sofisticadas, que incluso abarcan condiciones medioambientales y de 
bienestar de los trabajadores, obligan a la industria productora y exportadora de 
alimentos a ceñirse a estándares de calidad, inocuidad y seguridad reconocidos 
internacionalmente. 
El proyecto está 100% ligado a la metodología que propone la norma ISO 
9001:2000 por tales razones se hace indispensable conocer los antecedentes de 
esta norma. 
Actualmente, los "gurús" de la calidad llegan aun más lejos. Taguchi define la 
calidad como el grado de pérdida para la sociedad. El objetivo, por lo tanto es 
buscar el método de producción que supone un coste mínimo para la sociedad. En 
este concepto entran otro tipo de consideraciones, como pueden ser las relaciones 
con el medio ambiente, la satisfacción de los trabajadores, etcétera. 
Esto hace suponer que en un futuro el concepto de calidad se identifique con la 
satisfacción por el trabajo bien hecho. Los objetivos buscados pasarían a ser la 
satisfacción interna (empresa), la satisfacción externa (cliente y sociedad en 
general), y una alta competitividad en un mercado en el que la calidad se 
considerará como un derecho. 
En el plano Local, Nacional e internacional han sido muchos los profesionales y 
estudiantes de universidades interesados en este tema que han investigado y 
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fundamentado sus tesis en este relativamente nuevo concepto para muchos, como 
por ejemplo: 
En el plano local, los Señores Gustavo Galavís y Rosemberg Gonzáles, de la 
Universidad Autónoma del Caribe diseñaron, como proyecto de grado, un Sistema 
de Gestión de la calidad basado en la norma ISO 9001:2000 en la empresa INAM 
Ltda. (Empresa de consultoría ambiental). De igual manera, el Señor Jairo 
Sánchez Quintero con su investigación "Gestión De La Calidad Bajo La Norma 
ISO 9001:2000 En Empresas De Santa Marta" ha hecho un gran aporte al 
enriquecimiento de la cultura de calidad existente en nuestro entorno empresarial. 
Dentro de las grandes conclusiones de su investigación encontramos: 
Las empresas están interesadas en certificar su Calidad. Esto es rentable. 
Se requiere mejorar la planeación. 
El mapa de procesos es una herramienta poderosa de gerencia y 
mejoramiento. 
Los organigramas están siendo remplazados por los mapas de procesos. 
El uso y análisis de Indicadores de gestión y productividad se está 
extendiendo gracias al enfoque de Gestión de la Calidad bajo la norma ISO 
9001:2000. 
Se requiere difundir más el uso e importancia del ciclo PHVA en el 
mejoramiento de los procesos. La norma ISO 9001:2000 lleva implícita la 
lógica del PHVA y de los ciclos de MIYAUCHI. 
Hay necesidad de seguir mejorando las respuestas que sobre solicitudes y 
reclamos se le dan a los clientes. 
La investigación sobre diseño y desarrollo de productos y servicios es 
urgente para ser más competitivos a nivel local y mundial. 
El uso de información estadística es vital para realizar mejores procesos y 
entregar mejores productos o servicios. 
En el plano Nacional el grupo "investigadores júnior de COLCIENCIA" cuenta con 
un staff de profesionales que encaminan sus esfuerzos a obtener resultados en 
cuanto a la mejora de la temática u aplicación de los sistemas de calidad. 
En el plano internacional El Ingeniero Electricista, Juan Carlos Añasco, graduado 
en la Universidad Tecnológica Nacional de argentina ha fundamentado sus 
estudios e investigaciones al mejoramiento continuo de los procesos inmersos en 
la gestión de calidad. Actualmente es Presidente de la Comisión de GESTION DE 
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LA CALIDAD del Centro Argentino de Ingenieros, Docente universitario en la 
Universidad Tecnológica Nacional, Integrante del cuerpo de expositores en el 
Centro para el Desarrollo de la Organización y Ex integrante del subcomité que 
editó la norma IRAM 2007 y otras en el Instituto Argentino de Normalización 
(IRAM). 
3. MARCO TEORICO 
Los precursores o pioneros de los conceptos de gestión de la calidad son los 
siguientes: 
PHILIP B. CROSBY 
W. EDWARDS DEMING 
ARMAND V. FEIGENBAUM 
KAORU ISHIKAWA 
JOSEPH M. JURAN 
ROBERT M. PIRSIG 
WALTER A. SHEWHART. 
GENICHI TAGUCHI 
ICHIRO MIYAUCHI 
Crosby define la calidad. La primera asunción errónea es que 
la calidad significa bondad, o lujo, o resplandor, o peso. La 
palabra "calidad" se usa para significar el valor relativo de cosas 
en tales frases como "calidad buena", "calidad mala" y esa nueva 
declaración valiente "la calidad de vida." "La calidad de vida" es 
un chiste porque cada persona asume lo que para el esta bien 
hecho. Esta es precisamente la razón por la cual nosotros 
debemos definir calidad como "la conformidad a los requisitos" 
En los negocios es lo mismo. Deben establecerse claramente requisitos 
fácilmente entendibles y facilitar su cumplimiento. Las medidas son entonces 
continuamente determinar conformidad a esos requisitos. La no conformidad 
descubierta es la ausencia de calidad. Problemas de calidad se vuelven de no 
conformidad. 
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Deming define la calidad. Los principios de Deming establecían 
que mediante el uso de mediciones estadísticas, una compañía 
ebria ser capaz de graficar como un sistema en particular estaba 
funcionando para luego desarrollar maneras para mejorar dicho 
sistema. A través de un proceso de transformación en avance, y 
siguiendo los Catorce Puntos y Siete Pecados Mortales, las 
compañías estarían en posición de mantenerse a la par con los 
constantes cambios del entorno económico. 
Edwards W. Deming revolucionó la gestión en las empresas de fabricación y de 
servicios al insistir en que la alta dirección es responsable de la mejora continua 
de la calidad; conocido internacionalmente como consultor, cuyos trabajos 
introdujeron en la industria japonesa los nuevos principios de la gestión y 
revolucionaron su calidad y productividad 
Feigenbaum define la calidad. La definición de Feigenbaum de calidad es 
inequívocamente un nivel de dos definiciones. De hecho, la definición y el 
comentario acompañando son notables para su consistencia sobre satisfacer a las 
necesidades y expectaciones de los clientes. 
Los puntos esenciales de Feigenbaum son: 
La Calidad debe definirse en términos de satisfacción del cliente. 
La Calidad es multidimensional. Debe definirse comprensivamente 
Porque clientes tienen necesidades cambiantes y expectativas, la calidad es 
dinámica. En eso considere, Feigenbaum escribe, "Un papel de calidad crucial de 
dirección de la cima es reconocer esta evolución en la definición del cliente de 
calidad en las fases diferentes de crecimiento del producto." 
La valoración de calidad depende del cliente y nosotros necesitamos a un 
substituto para calidad mientras el producto está fabricándose, entonces nosotros 
debemos poder traducir satisfacción del cliente en las características del producto. 
La calidad es una determinación del cliente, no una determinación del ingeniero, o 
una determinación de dirección general. Es un basado en el cliente es decir, en 
sus experiencias con el producto o servicio. 
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lshikawa define la calidad. Calidad es equivalente a satisfacción del 
consumidor. La Calidad debe definirse comprensivamente. No es suficiente decir 
que el producto es de calidad alta; se debe enfocar la atención en la calidad de 
cada faceta de la organización. 
Las necesidades del Consumidor y sus requerimientos cambian. Por consiguiente, 
la definición de calidad está cambiando constantemente. 
El precio de un producto o servicio es una parte importante de su calidad. lshikawa 
escribe que no importa que tan alta sea la calidad, si el producto es de un precio 
demasiado alto, no puede ganar la satisfacción del cliente. En otras palabras, uno 
no puede definir calidad sin considerar el precio. 
Lo que yo propongo es que los fabricantes estudien las opiniones y requisitos de 
consumidores y los tengan en cuenta cuando ellos diseñan, producen y venden 
sus productos. Al desarrollar un nuevo producto, un fabricante debe anticiparse a 
los requisitos y necesidades del consumidor. 
Cómo uno interpreta el término que ''calidad" es importante; Estrechamente 
interpretado, la calidad significa calidad de producto. Ampliamente interpretado, la 
calidad significa calidad de trabajo, calidad de servicio, calidad de información, la 
calidad de proceso, calidad de división, la calidad de las personas, incluso 
obreros, ingenieros, gerentes y ejecutivos, la calidad de sistema, la calidad de 
compañía, la calidad de objetivos, etc., . 
Juran define la calidad. Describe la calidad como la 
"adecuación de los Productos y Servicios al uso para el cual han 
sido concebidos" y desarrolló una trilogía de calidad: Establecer 
un Plan de Calidad, efectuar el Control de Calidad e implantar la 
Mejora de la Calidad. Su fundamento básico de la calidad, es que 
sólo puede tener efecto en una empresa cuando ésta aprende a 
gestionar la calidad. La calidad hay que incorporarla dentro del 
propio proceso productivo 
Shewhart define la calidad. Hay dos lados a la calidad: subjetivo (lo que el 
sastre de teatro quiere) y objetivo (las propiedades del producto, independiente de 
lo que el cliente quiere). 
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Una dimensión importante de calidad es el valor recibido para el precio 
pagado. 
Deben expresarse las normas de calidad por lo que se refiere a las 
características del producto físicas, cuantitativamente mensurables. 
Deben usarse las estadísticas para tomar la información sobre el producto 
individual o el servicio 
Taguchi define la calidad. La contribución más importante del Dr. 
Taguchi, ha sido la aplicación de la estadística y la ingeniería para 
la reducción de costos y mejora de la calidad en el diseño de 
productos y los procesos de fabricación. En sus métodos emplean 
la experimentación a pequeña escala con la finalidad de reducir la 
variación y descubrir diseños robustos y baratos para la fabricación 
en serie. 
Las aplicaciones más avanzadas de los Métodos Taguchi, permiten desarrollar 
tecnología flexible para el diseño y fabricación de familias de productos de alta 
calidad, reduciendo los tiempos de investigación, desarrollo y entrega del diseño. 
A lo largo de la historia, la metodología de elaborar los bienes y el concepto de 
calidad han ido evolucionando de una forma paralela. En la siguiente tabla se 
recoge un resumen de la evolución del concepto de calidad en el tiempo. 
Época/Sistema de Gestión Concepto de Calidad 
Época artesanal Hacer las cosas bien a cualquier costo 
Industrialización Producción 
Segunda Guerra Mundial Eficacia + Plazo = Calidad 
Posguerra (Japón) Hacer las cosas bien a la primera 
Posguerra (resto de países) Producción 
Control de Calidad Verificación de las características del 
producto 
Gestión de la Calidad Aptitud del producto/servicio al uso 
Gestión de Calidad Total Integrar la calidad en todo el proceso 
Taguchi Coste mínimo para la sociedad 
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En la época artesanal la calidad suponía hacer bien las cosas a cualquier costo. 
Los objetivos seguidos por el artesano eran, por lo tanto, satisfacer el orgullo 
personal (su prestigio) y satisfacer al comprador. En definitiva, el producto era una 
obra de arte. 
Esto supone que el artesano vende los productos, compra las materias primas y 
trabaja con una metodología basada en su experiencia profesional. 
Posteriormente, durante la industrialización, el concepto de calidad fue sustituido 
por el de producción (hacer muchas cosas, no importa con que calidad). El 
objetivo de este modo de fabricación era el de satisfacer la demanda de bienes 
(generalmente escasos) y el aumento de beneficios. 
Durante la Segunda Guerra Mundial, el concepto de calidad equivalía a asegurar 
la eficacia del armamento (sin importar el costo) con la mayor y más rápida 
producción (eficacia + plazo = calidad). El objetivo era garantizar la disponibilidad 
de un armamento eficaz en cantidad y momento precisos. 
Durante la posguerra, en Japón el concepto de calidad equivalía a "hacer las 
cosas bien a la primera". El objetivo de esta filosofía de trabajo era minimizar los 
costos a través de la calidad, satisfacer a los clientes y aumentar la competitividad 
de estas empresas. 
En el resto de los países, sin embargo, se volvió al objetivo de la época anterior, la 
industrialización. No se contempla la calidad, sólo se trata de producir cuanto más 
mejor, satisfacer la demanda de bienes para reconstruir los países afectados por 
la guerra. 
En este tiempo se analiza el trabajo y se descompone en actividades sencillas. 
Estas actividades se realizan por personas especializadas en pequeñas tareas De 
este modo nace el trabajo en cadena, el trabajo pasa de ser organizado por un 
artesano industrial a ser planificado por los ingenieros. Como consecuencia 
disminuye el periodo de aprendizaje y aumenta la productividad. 
Esto supone un aumento de la competitividad, pero un descenso del nivel de vida 
y de la satisfacción de los trabajadores. Como efectos "secundarios" aparece un 
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descenso de la calidad por apatía, descuido, mala coordinación entre distintas 
funciones, etcétera. 
Llega un momento en el que el cliente comienza a exigir más calidad. Entonces se 
comienza a buscar que el grado de adaptación de un producto a su diseño sea el 
óptimo. En esta época se hace el Control de Calidad, en el sentido de inspección 
de las características de un producto y satisfacer las necesidades técnicas y de 
producción. De este modo, la calidad se identifica con la ausencia de defectos. 
Originado por este control de calidad surge un conflicto entre la función de 
fabricación (a la búsqueda de aumentar la productividad) y la de control de calidad 
(cuya función era detectar todos los defectos posibles). 
Pero entonces resulta que el cliente busca otras cosas o, aunque el producto 
cumpla las especificaciones del diseño, no es aceptado por el mercado. Entonces 
surge la necesidad de cambiar el sistema de gestión y surge la Gestión de la 
Calidad. El concepto de calidad se mide mediante el grado de satisfacción de las 
necesidades del cliente. Los objetivos, por lo tanto, serán satisfacer al cliente, 
mantener la calidad, reducción de los costos y mejorar la competitividad de la 
empresa. 
En este momento surge el Aseguramiento de la Calidad. El concepto básico de 
este Sistema de Calidad supone garantizar el nivel de calidad del producto, esto 
es, que el resultado de la actividad de la empresa sea el que se pretende y no una 
sorpresa. El punto débil de este sistema es que no contempla la mejora del 
producto, ni define sistemas para captar la voz del cliente. 
Para mejorar en estos aspectos surge la mejora continua, herramienta utilizada de 
diferentes maneras en cada empresa según sus necesidades y métodos de 
trabajo. La mejora continua está basada en una serie de pequeñas mejoras que 
van haciendo avanzar poco a poco a la empresa en diferentes aspectos. 
Las empresas más comprometidas en materia de calidad han comenzado 
recientemente a incorporar un sistema de gestión denominado Gestión de Calidad 
Total. Este proceso supone integrar el concepto de calidad en todas las fases del 
proceso y a todos los departamentos que tienen alguna influencia en la calidad 
final del proceso y/o servicio prestado al cliente. 
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En todo el mundo el total de empresas certificadas es de 510.616 (2001) en 
Colombia 2720 certificados (30 de enero del 2004), según la revista dinero. En 
Colombia existen aproximadamente 1.140.000 empresas, de las cuales hay 
aproximadamente 100.000 pymes y 40.000 grandes (por confirmar). 
A nivel mundial se ha multiplicado por cerca de 20 veces el número de 
organizaciones que certifican sus sistemas de gestión de la calidad. (1993: 27816 
frente a 510616 en diciembre del 2001). En Colombia cada semana se certifican 
nuevas empresas' 
4. MARCO CONCEPTUAL 
El diseño de los procesos de apoyo de la planta procesadora de Fruver y Cárnicos 
del Centro Agroindustrial de Gaira-Sena Regional Magdalena surge por la 
necesidad de implementar un sistema de calidad que facilite de la mejor forma la 
gestión de la organización, dicha practica gira entorno a los requisitos que estipula 
la norma ISO 9001:2000 en su contenido. La norma Habla de unos Principios, de 
una metodología y de unas cláusulas o requisitos que deben estar inmersos en 
estos procesos. A continuación se presenta el marco conceptual que fundamenta 
lo dicho. Los principios de la norma son los siguientes: 
Organización enfocada a los clientes, las organizaciones dependen de 
sus clientes y por lo tanto comprender sus necesidades presentes y futuras, 
cumplir con sus requisitos y esforzarse en exceder sus expectativas. 
Liderazgo. Los líderes establecen la unidad de propósito y dirección de la 
organización. Ellos deben crear y mantener un ambiente interno, en el cual 
el personal pueda llegar a involucrarse totalmente para lograr los objetivos 
de la organización. 
Compromiso de todo el personal. El personal, con independencia del 
nivel de al organización en el que se encuentre, es la esencia de la 
organización y su total implicación posibilita que sus capacidades sean 
usadas para el beneficio de la organización. 
Enfoque a procesos. Esta Norma Internacional promueve la adopción de 
un enfoque basado en procesos cuando se desarrolla, implementa y mejora 
Datos tomados de la investigación denominada GESTIÓN DE LA CALIDAD BAJO LA NORMA 
ISO 9001:2000 EN EMPRESAS DE SANTA MARTA cuyo autor es el Señor Jairo Sánchez 
Quintero 
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la eficacia de un sistema de gestión de la calidad, para aumentar la 
satisfacción del cliente mediante el cumplimiento de sus requisitos. 
Para que una organización funcione de manera eficaz, tiene que identificar 
y gestionar numerosas actividades relacionadas entre sí. Una actividad que 
utiliza recursos, y que se gestiona con el fin de permitir que los elementos 
de entrada se transformen en resultados, se puede considerar como un 
proceso. Frecuentemente el resultado de un proceso constituye 
directamente el elemento de entrada del siguiente proceso. 
La aplicación de un sistema de procesos dentro de la organización, junto 
con la identificación e interacciones de estos procesos, así como su gestión, 
puede denominarse como "enfoque basado en procesos". 
Una ventaja del enfoque basado en procesos es el control continuo que 
proporciona sobre los vínculos entre los procesos individuales dentro del 
sistema de procesos, así como sobre su combinación e interacción. 
Un enfoque de este tipo, cuando se utiliza dentro de un sistema de gestión 
de la calidad, enfatiza la importancia de: 
La comprensión y el cumplimiento de los requisitos, 
La necesidad de considerar los procesos en términos que aporten 
valor, 
La obtención de resultados del desempeño y eficacia del proceso, y 
La mejora continua de los procesos con base en mediciones 
objetivas. 
El modelo de un sistema de gestión de la calidad basado en procesos que 
se muestra en la Figura 1 ilustra los vínculos entre los procesos 
presentados en los capítulos 4 a 8. Esta figura muestra que los clientes 
juegan un papel significativo para definir los requisitos como elementos de 
entrada. El seguimiento de la satisfacción del cliente requiere la evaluación 
de la información relativa a la percepción del cliente acerca de si la 
organización ha cumplido sus requisitos. El modelo mostrado en la Figura 1 
cubre todos los requisitos de esta Norma Internacional, pero no refleja los 
procesos de una forma detallada. 
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Figura 1. Modelo de un sistema de gestión de la calidad basado en 
procesos 
Enfoque del sistema hacia la gestión. Identificar, entender y gestionar un 
sistema de procesos interrelacionados para un objeto dado, mejora la 
eficiencia y la eficiencia de una. 
La mejora continua, la mejora continua debería ser el objetivo 
permanente de la organización. 
Enfoque objetivo hacia la toma de decisiones. Las decisiones efectivas 
se basan en el análisis de datos y en la información. 
Relaciones mutuamente beneficiosas con los proveedores. Una 
organización y sus proveedores son independientes y una relación 
mutuamente benéfica intensifica la capacidad de ambos para crear valor y 
riqueza. 
Metodología PHVA 
Puede aplicarse a todos los procesos la metodología conocida como "Planificar-
Hacer-Verificar-Actuar" (PHVA). PHVA puede describirse brevemente como: 
Planificar: establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir 
resultados de acuerdo con los requisitos del cliente y las políticas de la 
organización. 
Hacer: implementar los procesos. 
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Verificar: realizar el seguimiento y la medición de los procesos y los 
productos respecto a las políticas, los objetivos y los requisitos para el 
producto, e informar sobre los resultados. 
Actuar: tomar acciones para mejorar continuamente el desempeño de los 
procesos. 
Figura 2. Ciclo PHVA 
Mejora 
SGC 
• Términos y Definiciones 
La necesidad de utilizar una terminología normalizada para evitar malentendidos o 
confusiones, ha obligado al desarrollo de una norma auxiliar que precisa términos 
y conceptos. La norma ISO 9004 define los TÉRMINOS BÁSICOS y 
fundamentales relacionados con los conceptos de la calidad, aplicables a todos los 
campos. Destacándose las siguientes definiciones: 
Producto. Se define como resultado de un proceso. 
Procesos. Se define como "conjunto de actividades mutuamente 
relacionadas o que interactúan, las cuales transforman elementos de 
entrada en resultados. 
Calidad. Grado en el que un conjunto de CARACTERISTICAS inherentes 
cumple con los REQUISITOS. 
Requisito. Necesidad o expectativa establecida, generalmente implícita u 
obligatoria. 
Satisfacción del cliente. Percepción del cliente sobre el grado en que se 
han cumplido sus REQUISITOS. 
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Sistema. Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que 
interactúan. 
Sistema de gestión. Sistema para establecer la política y los objetivos y 
para lograr dichos objetivos. 
Sistema de gestión de la calidad. SISTEMA DE GESTION para dirigir y 
controlar una ORGANIZACIÓN con respecto a la CALIDAD. 
Eficacia. Extensión en la que se realizan las actividades planificadas y se 
alcanzan los resultados planificados. 
Eficiencia. Relación entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados. 
Mejora continua: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para 
cumplir con los REQUISITOS. 
12.Planificación de la calidad: Parte de la GESTION DE LA CALIDAD 
enfocada al establecimiento de los OBJETIVOS DE LA CALIDAD y a la 
especificación de los PROCESOS operativos necesarios y de los recursos 
necesarios para cumplir con los objetivos de la calidad. 
5. JUSTIFICACIÓN 
La importancia de la aplicación de las normas ISO 9001 para el desarrollo e 
implementación de sistemas de aseguramiento de la calidad radica en que son 
normas prácticas, no normas académicas. Por su sencillez han permitido su 
aplicación generalizada sobre todo en pequeñas y medianas empresas; incluso, el 
aseguramiento de la calidad de los productos y servicios en los mercados internos 
e internacionales es hoy factor decisivo en la subsistencia de las empresas. 
Para el SENA seria un aporte valioso, al proceso de planificación para la 
implementación del Sistema de Gestión de Calidad ISO 9001 que se emprendió 
hace Nueve meses bajo la coordinación del Ing. Francisco Legarda (Instructor de 
Agroindustria) y en el cual los proponentes hemos participado. 
En la Universidad del Magdalena, servirá de referencia para el personal que 
actualmente lidera el proceso de implementación del Sistema de Gestión de la 
Calidad, puesto que diseñaremos procesos estándares que contribuyan al 
mejoramiento continuo de los procesos de similares características implementados 
actualmente en la institución. 
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Para los proponentes permitirá alcanzar los objetivos planteados y a la vez 
desarrollar una actitud ingenieril como futuros profesionales puesto que significa 
tomar un conocimiento especifico y transformarlo hasta obtener un producto 
nuevo, lo cual es propio de la ingeniería aplicada. 
6. OBJETIVOS 
General 
Diseñar, estandarizar y documentar los procesos de apoyo de la PLANTA 
PROCESADORA DE ALIMENTOS FRUVER Y CÁRNICOS DEL CENTRO 
AGROINDUSTRIAL DE GAIRA-SENA REGIONAL MAGDALENA desarrollando 
los formatos para la toma de datos e indicadores como instrumento de evaluación 
que contribuyan a mejorar continuamente la gestión desarrollada dentro de cada 
área de la organización, conforme la NTC- ISO 9001:2000. 
Específicos 
Someter a revisión el documento Mapa de Procesos y caracterización de 
procesos. 
Diseñar y documentar procesos mediante diagramas de flujo u 
operaciones, que contengan la información necesaria para que el 
personal responsable del proceso puedan desarrollar eficaz, eficiente y 
efectivamente sus actividades. 
Diseñar formatos para el registro de las actividades que faciliten la 
recolección de los datos necesarios para el cálculo de los indicadores, la 
trazabilidad de la información y la toma de decisiones para la mejora 
continua del sistema. 
Establecer indicadores que permitan evaluar los resultados de la gestión 
de los procesos. 
7. FORMULACIÓN DE HIPÓTESIS 
Los supuestos o proposiciones que orientan la búsqueda de la información se 
establecen como los siguientes: 
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El analizar minuciosamente los procesos que actualmente se llevan en el SENA 
dará las bases para el diseño de los procesos de apoyo de la planta procesadora 
de alimentos. 
En espera de la definición de los procesos se analizarán las necesidades de 
diseñar y establecer formatos para registrar la información necesaria del sistema e 
indicadores que permitan medir la eficacia de su gestión. 
8. DISEÑO METODOLÓGICO 
Para dar respuesta a las hipótesis planteadas iniciaremos, según el cronograma 
de actividades, con el análisis de los procesos de similares características 
ejecutados actualmente en el centro educativo SENA, indicando paso a paso las 
actividades que se llevan a cabo, los formatos que se utilizan para registrar la 
información y los indicadores con los que se miden y evalúan los procesos. 
Posterior al análisis, se determinarán los aspectos positivos en la ejecución de 
cada proceso con el objetivo de retornarlos e incluirlos en la propuesta final, 
"Diseño, estandarización y documentación de los procesos de apoyo". 
En el caso de los procesos de apoyo de los cuales no tengamos referencia dentro 
de la institución SENA, procederemos a apelar a los conocimientos adquiridos a lo 
largo de la carrera de Ingeniería Industrial sin desligarnos de las futuras 
necesidades de la Planta Procesadora de Alimentos. 
Cabe resaltar que, al momento de realizar el levantamiento de los procesos se 
diseñaran los formatos para el registro de la información y se establecerán los 
mecanismos propios para la medición, evaluación y seguimiento de los procesos. 
Toda esta labor implica que se haga necesario seguir un orden lógico en el diseño 
de los procesos, para ello debemos iniciar con lo siguiente: 
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Utilizar la matriz de documentación con el propósito de definir cuales procesos o 
subprocesos, dado el caso, requieren de diseño, estandarización y 
documentación. 
De igual manera, es necesario priorizar que se debe iniciar con el análisis del 
proceso de Gestión de la Calidad puesto que en éste se encuentran inmersos los 
procedimientos que exige la norma: Control de Documentos, Control de Registros, 
Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora y Control del producto No 
Conforme. 
Determinación del Universo Geográfico y Temporal del Estudio 
El proyecto se llevará a cabo en las instalaciones del Centro Agroindustrial de 
Gaira-Sena Regional Magdalena, en calidad de tesistas, del proyecto Planta 
Procesadora de Fruver y cárnicos. La realización de todas las fases del proceso 
de diseño esta contemplada para cuatro meses y medio, (Ver Cronograma de 
Actividades). 
Técnicas e Instrumentos a Utilizar para la Recolección de la Información 
Las visitas a la planta procesadora de alimentos se centrará en las distintas áreas 
donde se manejan los procesos de similares características. La técnica para la 
recolección de la información será la entrevista y por simple observación directa. 
Las entrevistas se realizarán tanto a personal administrativo como a personal 
operativo. 
Limitaciones 
Fueron contadas las limitaciones que se tuvieron para el desarrollo del 
anteproyecto en la Planta procesadora de Alimentos. Inicialmente, cuando se 
decide tomar como temática "Sistemas de Gestión de la Calidad" se presentaron 
algunas discrepancias con los integrantes del comité de memorias de grado 
quienes consideraban el tema como de aplicación y no de investigación, por lo 
cual, los proponentes se vieron obligados a exponerles el tema obteniendo la 
aceptación del mismo bajo las observaciones planteadas por el comité. 
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Durante el desarrollo del proyecto, se presentaron limitaciones de tiempo debido a 
que cada uno de los proponentes labora en empresas de la ciudad y resultaba 
complicado la consecución de permisos durante la jornada laboral, sumado a la 
lejanía del Centro Agroindustrial de Gaira. 
De igual manera, se presentaron limitaciones de suministro de información durante 
el diseño del procedimiento de Control de Calidad, no se tenía mucha información 
de referencia puesto que la empresa no ha iniciado labores, por lo que se diseñó 
un procedimiento general, que sin embargo referencia los instructivos y 
documentos que detallen el paso a paso de ciertas actividades dentro del 
procedimiento y que sólo pueden establecerse cuando los responsables se 
encuentren al frente del proceso. 
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES (Ver anexo 1) 
ACTIVIDADES DEL CRONOGRAMA 
Reconocimiento de la Planta procesadora de Alimentos (visita a las 
instalaciones y reconocimiento de equipos): se realiza un recorrido por 
toda la planta procesadora en compañía del Gerente del Proyecto quien 
explicaba en detalle los procesos de fabricación de los productos, los equipos 
a utilizar en el proceso productivo y cada una de las áreas de la planta (áreas 
de almacenamiento de materias primas, producción, cuartos fríos, etc.). 
Reunión con Director de Tesis: Semanalmente, y de acuerdo a un 
cronograma de actividades previamente establecido, se presentan informes 
de avances del proyecto al Director de Tesis quién realiza las correcciones 
necesarias y retroalimenta a los proponentes. De igual manera se explican 
algunos detalles de las actividades de la próxima semana. 
Elaboración del contenido metodológico del Proyecto: Esta actividad da 
respuesta a los requerimientos de los proyectos de grado relacionados con 
temas como Introducción, Justificación, Planteamiento del Problema, 
Objetivos, diseño metodológico, entre otros. Se utiliza la Internet, la biblioteca 
y otros medios como proveedores de información primaria y secundaria. 
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Revisión de Mapa de Procesos y Caracterización de Procesos: Validación 
de la información consignada en los respectivos documentos por parte del 
Director de Tesis. 
Elaboración de los documentos obligatorios del Sistema de Gestión de 
la Calidad: documentación de los documentos exigidos por la norma ISO 
9001:2000 atendiendo a los requerimientos allí especificados. 
Visita al Centro Agroindustrial de Gaira-Sena Regional Magdalena y 
Análisis de los Procesos de apoyo de la entidad: Se realizan visitas 
periódicas (semanales) al Centro Agroindustrial de Gaira y/o SENA Comercial 
para recopilar información relacionada con el desarrollo de procesos de 
similares características al interior de la institución. En cada visita se detallan 
paso a paso las actividades desarrolladas dentro del área que correspondan 
a los procesos de estudio, la información se consigna en formatos 
previamente diseñados. 
Diseño, documentación y estandarización de Procesos: Luego de realizar 
las visitas y recolectar la información necesaria, se realiza un proceso de 
análisis de la información para determinar actividades fijas a incluir dentro de 
los procesos de apoyo y pautas para el diseño de otras actividades 
necesarias dentro de los procesos. 
11. PRESUPUESTO (Ver anexo 2) 
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1. GENERALIDADES DE LA PLANTA PROCESADORA DE FRUVER Y 
CÁRNICOS DEL CENTRO AGROINDUSTRIAL DE GAIRA — SENA REGIONAL 
MAGDALENA 
1.1 RESEÑA HISTÓRICA 
En el 2000, el SENA regional Magdalena realizo un estudio de caracterización y 
distribución de los productos agrícolas que se producen el los diferentes 
municipios del departamento del magdalena. En el estudio se determinó que por 
el potencial y estacionalidad era necesario crear una planta de procesamiento de 
FRUVER y CÁRNICOS. 
En el año 2001 se formuló, elaboró y gestionó el proyecto "Planta de 
procesamiento de fruver y cárnicos" para fortalecer la formación profesional en el 
centro nacional agropecuario de Gaira. 
Entre los años 2002 y 2004 la dirección general del SENA aprobó los recursos 
necesarios para la adecuación física, el montaje de maquinaria y equipos, 
instalación de los laboratorios de microbiología, físico-químicos, sensoriales y de 
biotecnología de alimentos. 
En el año 2005, dicho proyecto se convirtió en realidad en la regional Magdalena. 
1.2 PORTAFOLIO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS 
Dentro de la gama de productos ofrecidos por la planta se tienen los siguientes: 
1.2.1 Tópico de FRUVER 
Línea 1. Fruta fresca 
Línea 2. Pulpa de frutas 
Línea 3. Fruta concentrada ( Mermeladas , compotas, salsas, bocadillos, 
dulces, jaleas) 
Línea 4. Jugos y néctares 
Línea 5. Frutas y verduras deshidratadas 
Línea 6. Fruta Enlatada 
Línea 7. Biotecnología en Fruver (vinos, encurtidos, panificación, etc.) 
Línea 8. Harinas 
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Profesionales 
Microbiólogo Industrial 
Biotecnólogo 
Ingeniero Químico 
Ingeniero Industrial 
Ingeniero de Alimentos 
Trabajadora Social 
Auxiliares Técnicos 
Taller de Fruver 
Taller de Cárnicos 
Laboratorio de Microbiología y 
Sensorial 
Laboratorio Físico-Químico y 
Biotecnología 
1.2.2 Tópico de CÁRNICOS. 
Línea 1. Carnes frescas (Destazados y Retazado) 
Línea 2. Embutidos 
Línea 3. Jamones 
Línea 4. Carnes enlatadas 
Línea 5. Productos especiales ( Pavo relleno, pollo relleno, galantinas, 
terrinas, pescado ahumado, pollo ahumado, costillas, chuletas y tocineta 
ahumada) 
Línea 6. Biotecnología en Cárnicos (Salami, peperoni, cávanos) 
La planta no solo ofrece a sus clientes productos manufacturados, si no que 
también presta los servicios de: 
Capacitación a alumnos — trabajadores SENA en calidad de Aprendices 
Alquiler de maquinas y equipos (Maquila) 
Análisis de laboratorios (Microbiológicos, físico-químicos y sensorial) 
Practicas para universitarios 
Innovación y elaboración de prototipos de alimentos 
Investigación aplicada en biotecnología de alimentos 
Asesorias a productores, procesadores y comercializadores del sector 
agropecuario 
1.3 TALENTO HUMANO 
Para el correcto funcionamiento de la Planta Procesadora de Fruver y Cárnicos se 
requiere talento humano con las mejores actitudes y aptitudes tanto en el área 
operativa como en el área administrativa, con amplia experiencia en el SENA y 
con profesionales y auxiliares altamente capacitados tanto técnica como 
personalmente. Cada uno de ellos se encontrará jerárquicamente dentro del 
organigrama de la empresa (ver anexo 3). Dentro del inventario del personal que 
la planta requiere se encuentran los siguientes: 
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2. VALIDACIÓN DE CARACTERIZACIÓN DE PROCESOS Y ELABORACIÓN 
DE DOCUMENTOS OBLIGATORIOS 
El desarrollo de la tesis se inicia cuando se somete a revisión el documento 
Caracterización de Procesos, el cual describe uno a uno los procesos operativos 
que se plantearon como el alcance del sistema y los procesos de Gerenciales y de 
Apoyo que de igual manera intervienen en dicho proceso. Una vez validada la 
información se inicia el proceso de diseño y elaboración de los procedimientos 
obligatorios del Sistema de Gestión de la Calidad, los cuales se ciñen en su 
totalidad a la Norma ISO 9001:2000 y a las condiciones de trabajo de la Planta 
Procesadora. 
A continuación se muestran los siguientes documentos: 
Mapa y Caracterización de Procesos 
Documentos Obligatorios: 
P-GC-001 Control de Documentos, incluye I-GC-001 Elaboración de 
Documentos 
P-GC-002 Control de Registros 
P-GC-003 Control del Producto No Conforme 
P-GC-004 Acciones Correctivas 
P-GC-005 Acciones Preventivas 
P-GC-006 Auditorias Internas 
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25 
GO 
zums," 
PLANTA PROCESADORA DE FRUVER Y 
CÁRNICOS DEL CENTRO AGROINDUSTRIAL 
DE GAIRA-SENA REGIONAL MAGDALENA 
Código: P-GC-001 
Versión: 01 
Fecha de Rev.: 
Página: de 7115 
DOCUMENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
CONTROL DE ACTUALIZACIONES 
VERSIÓN 
No. DESCRIPCIÓN DE LA ACTUALIZACIÓN FECHA 
01 Primera emisión del documento bajo estándar ISO 9001:2000 
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DOCUMENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
Retroalimentación 
PROCESOS GERENCIALES 
Planificación 
Estratégica y del 
SGC 
Gestión de la dirección 
PROCESOS OPERATIVOS 
_
n
_
n31  
Requisitos 
Proceso de 
fabricación de 
embutidos y 
enlatados Planeación de 
la producción CID  
C 
MCI> 
P I 
Proceso de 
fabricación de 
i Fruver 
Productos 
terminados 
OBE=> 
PROCESOS DE APOYO 
Investigación y 
desarrollo 
tecnológico Compras 
Gestión del 
talento humano 
  
   
Mantenimiento de 
Maquinas - equipos Y Sistemas 
de información 
Control de calidad 
  
Almacenamiento Gestión de la calidad 
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REQUISITOS 
Requisitos de NTC 150 9001:2000 
4.1, 5.4, 5.1, 5.3 , 5.5, 8.5.1 
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FECHA: PLANIFICACIÓN ESTRATEGICA Y DE LA CALIDAD Mayo 19 de 2005 PROCESO: RESPONSABLE: Sub. Director de centro 
OBJETIVOS: Asegurar que el sistema de gestión de la calidad cumpla con los requisitos exigidos por la norma y clientes. Garantizar la efectividad y eficacia de la etapa de implementación del sistema 
Proyectar el rumbo de la organización mediante el establecimiento de estrategias, objetivos y metas. 
Dirección Regional 
Proveedor 
Proveedor 
Recursos humanos 
Rec. Físicos 
ENTRADA 
Diagnostico 
Estratégico 
Información 
Insumos SECUENCIA DE ACTIVIDADES 
Realizar análisis del entorno (matriz Doha) 
Definición de las políticas y objetivos de 
calidad y estratégicos. 
Definir las estrategias para el cumplimiento 
de los objetivos de calidad 
Definir alcances y exclusiones del SGC 
Elaboración de la matriz de indicadores 
por procesos 
Establecer Plataforma Estratégica o 
Filosofía empresarial. 
MEDICIÓN DE INDICADORES 
Ver Indicadores de Gestión 
SALIDA 
Productos/servicios Cliente 
Información Cliente 
Plan estratégico 
organizacional 
Sistema de Indicadores 
revisado y aprobado 
Plataforma Estratégica 
-Clientes. 
-Proveedores. 
-Personal 
administrativo y 
operativo. 
DOCUMENTOS (ASOCIADOS) 
Planeación Estratégica de la 
organización. 
Planificación del sistema de la calidad 
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REQUISITOS 
Requisitos de NTC ISO 9001:2000 
5.6, 6. 
DOCUMENTOS (ASOCIADOS) 
Presupuesto 
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PROCESO: 
OBJETIVOS: 
GESTIÓN DE LA DIRECCIÓN RESPONSABLE: Sub. Director de centro  FECHA:  Mayo 23 de 2005 
Mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestión de la calidad (SGC) mediante revisiones periódicas y la gestión 
oportuna de los recursos. 
SALIDA ENTRADA 
Recursos humanos 
Rec. Físicos 
SECUENCIA DE ACTIVIDADES 
• Revisión por la dirección 
• Realizar seguimiento a los 
indicadores establecidos 
• Identificación de las necesidades 
de recursos 
• Registrar las necesidades de 
recursos 
• Asignar recursos al fortalecimiento 
del talento humano, mejora de la 
infraestructura y el ambiente de 
trabajo. 
• Destinar recursos para el 
mantenimiento de las máquinas y 
equipos o para compra de las 
mismas cuando se requiera. 
• Elaboración de Presupuesto 
MEDICIÓN DE INDICADORES 
Ver Indicadores de Gestión 
Proveedor 
Proveedor 
-Auditores internos y 
externos 
- clientes 
-Personal de la 
organización 
Insumos 
Información 
Resultados de Auditorias 
Encuestas de satisfacción 
Estados de las acciones 
correctivas y preventivas 
No conformidades 
Evaluación de indicadores 
Necesidades de Recursos 
Productos/servicios Cliente 
Recursos para la mejora 
de la organización 
Personal 
administrativo y 
operativos 
-Clientes en general 
Información Cliente 
Mejora de la eficacia del 
SGC y sus procesos 
Mejora del producto 
- Personal 
administrativo y 
operativos 
Clientes en general 
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PROCESO:  PLANEACIÓN DE LA PRODUCCIÓN RESPONSABLE: Mayo 24 de 2005 Coordinador DE PLANTA FECHA: 
OBJETIVOS: Planificar la producción teniendo en cuenta la disponibilidad de recursos y los requisitos del clientes, para poder cumplir con 
las exigencias del mismo y mejorar los índices de productividad de la empresa 
SAUDA ENTRADA 
Proveedor Insumos 
Proveedor Información 
-Coordinador de la -Contratos o pedidos 
planta -Disponibilidad de 
Gestión comercial recursos 
Recursos humanos 
Rec. Físicos 
Computador 
REQUISITOS 
Requisitos de NTC ISO 9001:2000 
7.1 
SECUENCIA DE ACTIVIDADES 
Estudio de contratos o pedidos 
Estudio de la disponibilidad de recursos 
Elaboración del plan maestro de producción 
(MPS). 
Emisión del plan de requerimiento de 
materiales (MRP), Este se elabora 
semanalmente 
MEDICIÓN DE INDICADORES 
Ver Indicadores de Gestión 
-MPS 
-MRP 
Productos/servicios 
Información 
-Instructores de 
talleres. 
-Compras 
Cliente 
Cliente 
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PROCESO: 
OBJETIVOS: 
Recursos humanos 
Operarios 
Rec. Físicos 
Maquinarias y equipos 
REQUISITOS 
Proveedor 
Instructor de gestión 
de la calidad 
Insumos 
Preservativos 
Aditivos 
-Colorantes 
- Saborizantes 
-Especias 
Almidones 
-Fundas: Alifán, Coria, 
celulosa, polivilideno, etc. 
-Carnes de cerdo, pollo, 
pescado y res. 
-Frascos de vidrios 
-Envase de hoja lata.  
Información 
MPS (Plan maestro de 
producción) 
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DOCUMENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
FABRICACIÓN DE EMBUTIDOS Y ENLATADOS 
Elaborar embutidos y enlatados inocuos conforme a la normatividad existentes y las necesidades del cliente. 
  
Coordinador de la planta 
 
Mayo 26 de 2005 RESPONSABLE: 
 
FECHA: 
Requisitos de NTC 150 9001:2000 
7.5.1 
ENTRADA 
SECUENCIA DE ACTIVIDADES 
Realizar pesaje de la materia prima 
Efectuar el proceso de lavado de la 
materia prima 
Cortar y picar la materia prima 
Moler la materia prima 
Realizar el proceso de Cutteado 
Mezclar los diferentes ingredientes 
Realizar el proceso de Embutido 
Porcionar el embutido 
Realizar el proceso de cocción del 
embutido 
Enfriar el embutido 
Empacar el producto final 
MEDICIÓN DE MIMADORES 
Ver Indicadores de Gestión 
-SALIDA 
Productos/servicios Cliente 
- producto embutidos y 
enlatados 
-Clientes en general. 
-Supermercados. 
Información Cliente 
-Inventario de productos 
terminados 
-Tiempos de 
procesamiento 
-Compras. 
-Coordinador de la 
planta. 
-Demandantes. 
DOCUMENTOS (ASOCIADOS) 
Norma ICONTEC 1325 (Elaboración de embutidos 
y enlatados) 
Proveedor 
Tecnas 
-Alico 
- Distribuidora 
Córdoba (Peldar) 
Asociación porcicola 
del Magdalena 
Asociación de 
pecadores 
piscicultores de 
Taganga 
- Criadero de Cerdos 
Laborde - Campestre 
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Proveedor Insumos 
Proveedor Información 
Tecnas 
-Alico 
Distribuidora 
Córdoba (Peldar) 
-Asohofrucol 
-Federación Nacional 
de Cafeteros 
-Hacienda la victoria 
(Minca) 
Asoproban 
Asocitricos 
-Preservativos 
-Aditivos 
-Colorantes 
Saborizantes 
-Especias 
Gelificantes 
- Aclaradores 
- Fruta fresca 
- Hortalizas frescas 
-Tubérculos frescos 
-Frascos de vidrios 
Envase de hoja lata. 
Instructor de gestión 
de la calidad 
MPS (Plan maestro 
de producción) 
ENTRADA 
Recursos humanos 
Operarios 
Rec. Físicos 
Maquinarias y equipos 
REQUISITOS 
Requisitos de NTC ISO 9001:2000 
7.5.1 
a 11.4w
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PROCESO: FABRICACIÓN DE PRODUCTOS FRUVER RESPONSABLE: Coordinador de la planta FECHA: Mayo 31 de 2005 
OBJETIVOS: Elaborar productos fruver inocuos conforme a la normatividad existente y las necesidades del cliente 
SECUENCIA DE ACTIVIDADES 
• Realizar pesaje de la materia prima 
• Efectuar el proceso de lavado 
• Realizar el proceso de Escaldado 
• Realizar el proceso de Despulpado 
• Realizar el proceso de Concentrado 
• Realizar el proceso de Envasado y Moldeado 
• Realizar el proceso de Esterilizado 
• Realizar el proceso de Pasteurizado 
• Realizar el proceso de Enfriamiento 
• Realizar el proceso de Etiquetado del 
producto final 
MEDICIÓN DE INDICADORES 
Ver Indicadores de Gestión 
Información Cliente 
-Inventario de productos -Compras. 
terminados -Coordinador de la 
-Tiempos de planta. 
procesamiento -Demandantes. 
DOCUMENTOS (ASOCIADOS) 
Normas ICONTEC sobre productos frescos y 
procesados  
SALIDA 
- Productos Fruver 
Productos/servicios 
-Clientes en general. 
-Supermercados. 
Cliente 
32 
-Recursos financieros 
Información 
-Formatos de 
proyectos 
-Asesorías 
-Consultorías 
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FECHA: PROCESO:  INVESTIGACIÓN Y DESARROLLO TECNOLÓGICO  RESPONSABLE:  Instructor de Área  Junio 3de 2005 
OBJETIVOS: Identificar las necesidades o problemas en el sector agroalimentario para formular y elaborar proyectos de inversión, productivos, investigativos y de desarrollo ecnológico. 
Innovar a través de prototipos de alimentos en el área de Fruver, cárnicos y biotecnología.  
ENTRADA 
Proveedor Insumos 
-Fomipymes 
-Entidades Financieras 
(Bancos) 
-Colciencias. 
Fondo emprender. 
-Proyectistas  
Proveedor 
Fornipymes 
-Entidades Financieras 
(Bancos) 
-Colciencias. 
-Fondo emprender. 
Proyectistas  
Recursos humanos 
-Profesionales en el área técnica, 
administradores de empresas y economistas  
Rec. Físicos 
REQUISITOS 
Requisitos de NTC ISO 9001:2000 
6.2.1, 8.5 
SECUENCIA DE ACTIVIDADES 
Identificación de la necesidad o problema 
Estudio de alternativas de solución 
Formulación y elaboración del proyecto 
Gestión del proyecto 
Ejecución del proyecto 
Seguimiento y control del proyecto 
Evaluación del proyecto 
MEDICIÓN DE INDICADORES 
Ver Indicadores de Gestión 
-Proyecto aprobados. 
Microempresas en 
producción. 
-Generación de empleo y 
de dinero. 
-Proyectistas 
-Comunidades 
-Asociaciones 
-Federaciones 
SENA 
-Universidades 
Colegios 
Cooperativas 
-Registro de proyectos -SENA 
Convenios 
-Alianzas 
DOCUMENTOS (ASOCIADOS) 
Metodología de la Investigación 
33 
Proveedor Insumos 
-Arotec 
Didacta 
-Catálogos 
-Revistas 
Manuales de 
operación de 
maquinas y equipos 
-Capacitaciones 
Arotec 
Didacta 
-Taller de reparación 
de maquinaria agrícola 
del Centro 
Agropecuario  
Proveedor 
Repuestos 
Empaques 
-Herramientas 
-Aceites 
Información 
ENTRADA 
Recursos humanos 
-Ing. mecánico 
-Auxiliar de Mantenimiento 
Rec. Físicos 
Equipos de refrigeración, soldadura, 
hidráulicos, neumáticos, etc. 
REQUISITOS 
Requisitos de NTC ISO 9001:2000 
6.2- 6.3- 8.5 
MI lit" 
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PROCESO: MANTENIMIENTO DE MAQUINAS, EQUIPOS Y SISTEMAS INFORMÁTICOS RESPONSABLE: 
Coordinador de 
mantenimiento FECHA: Junio 7 de 2005 
OBJETIVOS: Garantizar el funcionamiento de máquinas, equipos y sistema informáticos de acuerdo con las necesidades de la producción y 
demás áreas de la planta. 
SECUENCIA DE ACTIVIDADES 
Diseñar el plan de mantenimiento 
Verificar la disponibilidad de recursos físicos, 
insumos y recursos financieros 
Realizar mantenimiento preventivo y correctivo 
de máquinas, equipos y sistemas informáticos. 
Mantener registro de acciones emprendidas en 
cada maquina y equipo 
Realizar seguimiento al plan de mantenimiento 
Establecer mejoras al plan. 
MEDICIÓN DE INDICADORES 
Ver Indicadores de Gestión 
SALIDA 
Productos/servicios Cliente 
-Maquinas y equipos en -SENA 
optimo funcionamiento 
Información Cliente 
- Plan de Mantenimiento -Coordinador de 
-Hoja de Vida del equipo mantenimiento 
y registro individual de -Directivas 
mantenimientos 
preventivos y correctivos. 
- Análisis de Modos y 
Efectos de Falla 
DOCUMENTOS (ASOCIADOS) 
Manuales de funcionamiento y catálogos. 
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PROCESO: GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO RESPONSABLE: Sub. Director de Centro FECHA: Junio 9 de 2005 
Garantizar el desarrollo integral del talento humano, mediante el desarrollo de un programa de personal 
Brindar las condiciones organizacionales que permitan un optimo desempeño y motivación, logrando así los objetivos de la Gestión 
Institucional 
OBJETIVOS: 
SECUENCIA DE ACTIVIDADES 
Realizar análisis de Riesgos 
Ejecutar Programa de Salud Ocupacional 
Ejecutar programa de Bienestar 
organizacional 
Realizar proceso de Reclutamiento y selección 
de personal 
Realizar Evaluación del desempeño 
Ejecutar del programa de capacitación 
Gestión de los accidentes de trabajo 
MEDICIÓN DE INDICADORES 
Ver Indicadores de Gestión 
Proveedor Insumos 
Proveedor Información 
ENTRADA 
-Manual de funciones 
(Incluye 
competencias) 
Organigrama 
Actas de auditorias 
-vacantes 
Registros de 
inspecciones de 
Seguridad Industrial 
-Informes de gestión  
-Coordinadores 
-Instructor 
-Auxiliares 
-Asesores 
Recursos humanos 
Jefe de talento humano (bajo la coordinación 
del sub. director de centro) 
Rec. Físicos 
REQUISITOS 
Requisitos de NTC 150 9001:2000 
6.2 — 6.4 — 8.5 
SALIDA 
Productos/servicios Cliente 
Información Cliente 
-Programa de personal 
-Cubrimiento del cargo 
vacante 
Personal operativo y 
administrativo 
-Resultados de 
evaluación del 
desempeño 
-Resultados de la 
selección del personal 
-Panorama de riesgos 
-Registro de acciones 
emprendida en cada sub. 
programa 
-Directivas 
Auditores internos y 
externo 
DOCUMENTOS (ASOCIADOS) 
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COMPRAS RESPONSABLE: Coordinador de la planta 
Garantizar la compra oportuna y confiable de Insumos y materias primas que garanticen el funcionamiento de las líneas de 
producción  
FECHA: Junio 15 de 2005 PROCESO: 
OBJETIVOS: 
SECUENCIA DE ACTIVIDADES 
• Estudio del MRP 
• Solicitud de cotización 
• Elaboración de las ordenes de compra 
• Solicitud vía telefónica y/o escrita a los 
proveedores 
• Realizar Evaluación y Selección de nuevos 
proveedores 
• Realizar Evaluación y Reevaluación de 
proveedores antiguos 
• Enviar reporte a contabilidad del recibo a 
satisfacción de la materia prima e insumos 
MEDICIÓN DE INDICADORES 
Ver Indicadores de Gestión 
SAUDA 
DOCUMENTOS (ASOCIADOS) 
Proveedor Insumos 
Proveedor Información 
ENTRADA 
-Coordinador de la 
planta 
- Proveedores de 
Materias primas e 
insumos 
-MRP ( Plan de 
requerimiento de 
materiales) 
-resultados de la 
inspección de 
insumos y materias 
primas 
-Listado de Precios 
de productos.  
Recursos humanos 
Rec. Físicos 
Equipos de Oficina 
REQUISITOS 
Requisitos de NTC 1SO 9001:2000 
7.4-8.4 — 8.5 
Información Cliente 
Productos/servicios Cliente 
- Ordenes de compras 
-Resultados de La 
Evaluación y selección 
de Proveedores 
- Recibo a Satisfacción 
de los productos 
comprados 
-Todas las áreas 
a 
,
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FECHA: Mayo 25 de 2005 Coordinador de la planta 
ENTRADA 
Computador 
REQUISITOS 
SECUENCIA DE ACTIVIDADES 
Recepcionar Materias Primas 
Inspeccionar lotes de Materia Prima 
Realizar Devolución de lotes de materia 
prima que no cumplan con los parámetros 
de calidad 
Realizar Adecuación, clasificación y 
almacenamiento de la materia prima 
Ejercer Control de Inventados 
Realizar Inspección periódica de materias 
primas y productos almacenados. 
MEDICIÓN DE INDICADORES 
Ver Indicadores de Gestión 
SALIDA 
Coordinador de la 
planta 
Instructor de gestión 
de la calidad 
Proveedor 
Proveedor 
Recursos humanos 
Rec. Físicos 
- Plan de muestreo 
- Especificaciones de 
la materia prima y 
del producto 
terminado 
- Contratos 
Información 
Insumos 
RESPONSABLE: 
Garantizar la confiabilidad de las materias primas y los productos terminados mediante un proceso de inspección y 
almacenamiento conforme a las normas de BPM. 
ALMACENAMIENTO PROCESO: 
OBJETIVOS: 
Requisitos de NTC 150 9001:2000 
6.1 — 74.3 - 8.2.3 — 8.5 
Productos/servicios Cliente 
-Materia Prima 
almacenada 
-Producto terminado 
almacenado 
-Productos dados de 
baja  
Información 
Coordinador de la 
Planta 
Instructores de 
Taller 
Cliente 
-Informe de estado de 
las existencias (control 
de Inventario) 
- Informes de 
inspección (Total 
producto No conforme — 
Lote aceptado o 
Rechazado)  
-Coordinador de la 
planta 
-Instructores de 
talleres 
DOCUMENTOS (ASOCIADOS) 
Criterios de aceptación y rechazo (Programa de 
BPM) 
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PROCESO: FECHA: Junio 16 de 2005 RESPONSABLE: CONTROL DE CALIDAD Instructores de laboratorio 
Proporcionar materias primas e insumos de calidad microbiológica, físico-química y sensorial para las líneas productivas. 
Verificar a través de análisis de laboratorios la calidad nutricional, microbiológica, sensorial y comercial de los productos terminados. 
Aplicar los sistemas HACCP y BPM en la elaboración de los productos Fruver y cárnicos. 
OBJETIVOS: 
SECUENCIA DE ACTIVIDADES 
• Realizar calibración de equipos 
• Realizar análisis de las especificaciones del 
producto 
• Realizar análisis microbiológico, físico- 
químico y sensorial de los productos en 
proceso y terminados 
• Elaborar informe o reporte del análisis de los 
parámetros fisicoquímicos, sensoriales y 
microbiológicos evaluados. 
• Analizar las muestras tomadas en los puntos 
críticos de control para verificar el estado de 
las variables de los límites de control. 
MEDICIÓN DE INDICADORES 
Ver Indicadores de Gestión 
SALIDA 
-Informe de análisis de 
laboratorio tanto de 
materias primas, 
productos en proceso y 
productos terminados. 
Productos/servicios 
Información 
-Coordinador de la 
planta 
-Clientes 
- Proveedores de 
Materias Primas 
Cliente 
Cliente 
DOCUMENTOS (ASOCIADOS) 
ENTRADA 
Proveedor Insumos 
Proveedor Información 
-Instructor de Gestión 
de la calidad. 
-Coordinador de la 
calidad. 
-Plan de muestreo. 
-Orden de compra 
Recursos humanos 
Rec. Físicos 
-Equipos y herramientas de laboratorio o 
control de calidad 
-Batas de laboratorios, tapa bocas, gorros, 
botas blancas, overoles. 
REQUISITOS 
Requisitos de NTC ISO 9001:2000 
7.6, 8.1, 
a PLANTA PROCESADORA DE FRUVER Y CÁRNICOS DEL 
CENTRO AGROINDUSTRIAL DE GAIRA-SENA REGIONAL 
MAGDALENA 
Código: P-GC-001 
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-Manual de calidad 
-Descripción de los 
procesos 
Directivas 
Coordinador de la 
planta 
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CENTRO AGROINDUSTRIAL DE GAIRA-SENA REGIONAL 
MAGDALENA 
Código: P-GC-001 
Versión: 01 
Fecha de Rev.: 
Página: de 711"  
DOCUMENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
PROCESO: GESTIÓN DE LA CALIDAD Instructor de Gestión de la calidad FECHA: 
Planificar, implementar, monitorizar y controlar los procesos del sistema de Gestión de la Calidad. 
Integrar el sistema de Gestión para la calidad con el programa de Buenas Prácticas de Manufactura (BPM) 
OBJETIVOS: 
Recursos humanos 
Rec. Físicos 
Software 
Computadores 
RECRIISrfOS 
NTC ISO 9001:2000 
SECUENCIA DE ACTIVIDADES 
• Implementar, monitorizar y ejercer control 
de los Documentos y Registros 
• Elaborar flujogramas de procesos 
requeridos por la norma y por la 
organización. 
• Realizar Auditorias internas del Sistema 
de Gestión de la Calidad 
• Implementar, monitorizar y ejercer control 
del producto no conforme 
• Implementar Acciones preventivas y 
correctivas y mantener registro de las 
acciones emprendidas 
• Integrar el Sistema de Gestión de la 
calidad con el Programa de Buenas 
Prácticas de manufactura (BPM) 
MEDICIÓN DE INDICADORES 
Ver Indicadores de Gestión 
SAUDA 
Proveedor 
Proveedor 
ENTRADA 
Información 
Insumos 
39 
RESPONSABLE: Junio 17 de 2005 
Productos/servicios Cliente 
Información Cliente 
Directivos 
Coordinador de la 
planta 
-Informes de Auditorias 
internas de calidad 
- Reporte de No 
conformidades 
-Procesos 
documentados 
-Demás documentos 
relacionados con el 
SGC 
Directivos 
Coordinador de la 
planta 
Asesores 
-Auditores externos 
DOCUMENTOS (ASOCIADOS) 
-Programa de BPM 
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CONTROL DE DOCUMENTOS 
Firma: Firma: 
Revisado: Aprobado: 
Fecha: Fecha: 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
CONTROL DE ACTUALIZACIONES 
VERSIÓN 
No. DESCRIPCIÓN DE LA ACTUALIZACIÓN FECHA 
01 Primera emisión del documento bajo estándar ISO 9001:2000 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
OBJETO 
Asegurar la aprobación, revisión y actualización de toda la documentación 
generada del Sistema de Gestión de Calidad y su distribución en las diferentes 
áreas de la organización con el fin de evitar el uso no intencional de 
documentación obsoleta. 
ALCANCE 
Este procedimiento aplica a todos los documentos del Sistema de Gestión de 
Calidad que se encuentren en el Listado Maestro de Documentos. 
DEFINICIONES Y/0 ABREVIATURAS 
Documento: Datos que poseen significado y su medio de soporte tales como: 
declaraciones de política, libros de texto, procedimientos, especificaciones, 
términos de referencia, cartas, carteles, avisos, gráficos, planes, documentos 
de origen externo tales como regulaciones, estándares, procedimientos de 
auditoria, entre otros. 
Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o 
Proceso. 
Manual de la Calidad: Documento que especifica el Sistema de Gestión de la 
Calidad de una organización. 
• Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona 
evidencia de actividades desempeñadas 
Información: Datos que poseen signific ado. 
DOCUMENTOS RELACIONADOS 
NTC ISO 9001:2000 
Manual de Calidad 
REGISTROS ASOCIADOS 
Solicitud de Elaboración, Modificación o Eliminación de Documentos 
(F-GC-001-01) 
Listado Maestro de documentos Externos e Internos (F-GC-001-02) 
Listado de entrega de Documento (F-GC-001-03) 
6. PROCEDIMIENTO 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
No FLUJO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE FORMATO 
1 A. CONTROL DE DOCUMENTOS 
INICIO 
2 
Cuando se requiere elaborar un 
documento, el responsable define 
el alcance del mismo y recolecta la 
información necesaria; a su vez, 
diligencia el formato de solicitud de 
Elaboración, Modificación o 
eliminación de documentos 
anexando el borrador del 
documento o cualquier anexo del 
mismo y lo entrega al Instructor de 
Gestión de la Calidad para que 
apoye dicha actividad. 
Instructores de 
Área 
Instructor de 
Gestión de la 
Calidad 
Solicitud de 
Elaboración, 
Modificación 
o Eliminación 
de 
Documentos 
Listado 
Maestro de 
(F-GC-001- 
01) 
IDENTIFICAR 
NECESIDADES 
Y DEFINIR 
ALCANCE 
Tly 
3 
Se elabora y revisa el documento 
antes de su emisión, lo cual ordena 
su implementación. La Elaboración 
de los documentos se realiza de 
acuerdo a lo establecido en el 
Instructivo Elaboración de 
Documentos. 
Instructor de 
Gestión de la 
Calidad 
Gerente de 
Proyecto 
N/A 
ELABORAR Y 
REVISAR 
DOCUMENTOS 
4 
APROBACIÓN 
DOCUMENTOS 
DE 
El Gerente de Proyecto firma el 
documento como aval de la 
revisión y aprobación. Una vez 
aprobado el documento se ingresa 
en el listado maestro de 
Documentos 
Gerente de 
Proyecto 
Listado 
Maestro de 
documentos 
Externos e 
Internos 
(F-GC-001- 
02) 1 
-------- 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
No FLUJO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE FORMATO 
5 
Se entregan las copias del 
documento aprobado a los 
responsables de su aplicación, y se 
actualiza el listado maestro de 
documentos externos e internos, 
en el cual se identifica el estado de 
revisión actual de los documentos 
de origen interno tales como: 
Procedimientos del Sistema de 
Calidad, Instrucciones de trabajo, 
Especificaciones de Calidad, 
manuales, planes, etc. La entrega 
de documentos va acompañada 
del formato registro de entrega de 
documentos para evidenciar la 
distribución de los documentos. 
Instructor de 
Gestión de la 
Calidad 
Listado 
Maestro de 
documentos 
Externos e 
Internos 
(F-GC-001- 
 
Listado de 
entrega de 
Documento 
(F-GC-001- 
 
DISTRIBUCIÓN 
DE COPIAS 
4  
6 
A medida que se entregan nuevas 
versiones de los documentos, se 
recogen y eliminan todos los 
documentos inválidos u obsoletos 
para impedir su uso. El 
responsable por la actividad 
identifica cualquier documento 
obsoleto conservado, colocándole 
la palabra "OBSOLETO". 
Solamente se conserva en medio 
físico la versión anterior a la 
vigente; el resto de versiones del 
documento se conservan en medio 
magnético con sus respectivas 
copias de seguridad. 
Instructor de 
Gestión de la 
Calidad N/A 
ELIMINACIÓN 
DE 
DOCUMENTOS 
OBSOLETOS 
4 
7 
Cuando a la organización llega un 
documento externo (Planos, pliego 
de condiciones, etc.), el 
responsable de la recepción 
informa al Instructor de Gestión de 
a Calidad para que sea registrado 
en el listado maestro de 
documentos externos e internos. 
Instructor de 
Gestión de la 
Calidad 
Listado 
Maestro de 
documentos 
Externos e 
Internos 
(F-GC-001- 
02) 
REGISTRO DE 
DOCUMENTOS 
EXTERNOS 
4 
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No FLUJO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE FORMATO 
8 
Los documentos físicos se cuidan 
de las condiciones inadecuadas 
archivándolos en carpetas 
debidamente identificadas en cada 
puesto de trabajo. 
Instructor de 
Área 
Instructor de 
Gestión de la 
Calidad 
Gerente de 
Proyecto 
N/A 
PRESERVACIÓN 
DE 
DOCUMENTOS 
/ 
B. CAMBIOS A LOS DOCUMENTOS 
9 
Se diligencia el formato de 
Solicitud de Elaboración, 
Modificación o Eliminación de 
Documentos y se entrega al 
Instructor de gestión de la calidad. Instructor de Gestión de la 
Calidad 
Solicitud de 
Elaboración, 
Modificación 
o Eliminación 
de 
Documentos 
Listado 
Maestro de 
F-GC-01 
SOLICITAR 
ACTUALIZACIÓN 
O ELIMINACIÓN 
DE 
DOCUMENTOS 
/ 
10 
Los cambios en los documentos 
como actualizaciones o 
eiminaciones son revisados y 
aprobados por los mismos 
funcionarios que efectuaron la 
revisión y aprobación originales, 
salvo que la Gerencia lo estipule 
de otra manera. Los funcionarios 
designados tienen acceso a la 
información previa pertinente sobre 
la cual basan su revisión y 
aprobación. 
Instructor de 
Calidad 
Gerente de 
Proyecto 
N/A 
REVISAR 
CAMBIOS AL 
DOCUMENTO 
/ 
11 
En todos los casos, se documenta 
la naturaleza del cambio al inicio 
de cada documento en la tabla de 
Control de Actualizaciones. N/A 
 
Instructor de 
Gestión de la 
Calidad 
REGISTRO DE 
CAMBIOS
45 
NOMBRE DEL DOCUMENTO: CÓDIGO: VERSIÓN No. 
ÁREA / SECCIÓN: TIPO DE DOCUMENTO: 
ACEPTADO NO ACEPTADO 
Instructor Gestión de la 
Calidad 
Instructor Gestión de la 
Calidad 
Gerente de Proyecto Gerente de Proyecto 
CAUSAS DE (Creación, actualización o anulación): 
SECCIÓN A MODIFICAR DEL DOCUMENTO: 
ANEXOS: 
COMENTARIOS AL DOCUMENTO PROPUESTO (OBSERVACIONES): 
Qi SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD SGC 27
A
it 
Código: F-GC-001-01 Fecha: Pagina de Versión: 1 
SOLICITUD DE ELABORACIÓN, MODIFICACIÓN O ANULACIÓN DE DOCUMENTOS 
46 
SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD SGC 
71- Código: F-GC-001-02 Fecha: Página _ de _  Versión: 1 
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS EXTERNOS E INTERNOS 
CÓDIGO TITULO DOCUMENTO 
FECHA 
DE 
EMISIÓN 
PROCEDENCIA FECHA ULTIMA 
ACTUALIZACIÓN 
.r. VERSIÓN No COPIAS DISTRIBUIDAS RESPONSABLE EXT. INT. 
47 
CÓDIGO DOCUMENTO FECHA DE ENTREGA VERSIÓN 
FIRMA 
RECEPTOR DESTINO DOCUMENTO 
gill MEN" SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD SGC 
7/1".  Código: F-GC-001-03 Fecha: Página de Versión: 1 
LISTADO DE DISTRIBUCIÓN DE DOCUMENTOS 
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ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS 
Firma: Firma: 
Revisado: Aprobado: 
Fecha: Fecha: 
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INSTRUCTIVO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
CONTROL DE ACTUALIZACIONES 
VERSIÓN 
No. DESCRIPCIÓN DE LA ACTUALIZACIÓN FECHA 
01 Primera emisión del documento bajo estándar ISO 9001:2000 
50 
AL Almacén 
Mantenimiento MTO 
CODIGO ÁREA O PROCESO ÁREA O PROCESO 
Gerencia de Proyecto 
Coordinación de planta 
CODIGO 
GP 
CP 
(á PLANTA PROCESADORA DE FRUVER Y 
DEL CENTRO AGROINDUSTRIAL 
DE GAIRA-SENA REGIONAL MAGDALENA 
Versión: 
 
Código: I-GC-001 
01 
Fecha de Rey.: 
Página: de 7, 
INSTRUCTIVO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
1. CODIFICACIÓN DE DOCUMENTOS 
Para la fácil identificación de los documentos del sistema de gestión de la calidad 
se utilizan código de tres niveles, de acuerdo al tipo de documento y área 
generadora del mismo: 
El código está conformado de la siguiente manera de acuerdo a la siguiente 
estructura: 
A - B - C 
En donde: 
Indica el tipo de documento: Procedimiento, instructivo, formato y otros 
documentos, de acuerdo a la siguiente tabla: 
IDENTIFICACIÓN (X) TIPO DE DOCUMENTO 
P Procedimiento 
PR Protocolo 
I Instructivo de Trabajo 
F Formato 
PL Plan de Calidad 
M Manual 
V Videos 
D Documentos 
Indica el código para el área que aplica el documento, de acuerdo a la siguiente 
tabla: 
51 
Número 
consecutivo del 
formato 
Número 
consecutivo del 
procedimiento 
Número 
consecutivo del 
procedimiento 
      
      
Tipo de 
Documento 
(Formato) 
  
Código área 
y/o proceso 
emisor 
      
Gi) 
tImak   "
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CODIGO ÁREA O PROCESO 
GC Gestión de la calidad 
COM Compras 
ID Investigación y desarrollo 
CODIGO ÁREA O PROCESO 
CC Control de Calidad 
GTH Gestión del talento humano 
C: Indica el consecutivo del documento de acuerdo a cada tipo de documento 
emitido 
Ejemplo: Procedimiento No 1 emitido por el área de Gestión de la Calidad 
P - GC 001 
        
Tipo de 
Documento 
   
Código área 
y/o proceso 
emisor 
 
        
        
Para la codificación de formatos, se incluye en la estructura del código un cuarto 
componente: D 
D: Indica el consecutivo del formato dentro del documento 
Ejemplo: Formato No 1 del Procedimiento No 1 emitido por el área de Gestión 
de la Calidad. 
F - GC 001 01 
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INSTRUCTIVO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
2. ELABORACIÓN DEL CUERPO DEL DOCUMENTO 
No todos los documentos llevan la misma estructura, sin embargo a todos aplica 
un encabezado estándar, la hoja inicial que muestre el nombre del documento y 
las firmas de la persona que revisa y de la que aprueba como aval para su 
implementación y la segunda hoja que muestre la tabla de control de 
actualizaciones. Para conformar el cuerpo del trabajo, se tiene en cuenta el tipo de 
documento que se esté elaborando: 
Si corresponde a un procedimiento: el cuerpo del documento se compone 
de los ítems, Objeto, Alcance, Definiciones y/o Abreviaturas, Anexos y/o 
Registros Asociados, Procedimiento y Anexos. 
Si corresponde a cualquier otro tipo de documento: el cuerpo del 
documento se compone describiendo el Objeto, la información que se 
quiera consignar en el documento y los anexos o registros asociados a que 
tuviera lugar. Cuando la información sea bastante grande se elaboran 
tablas de contenido. 
A continuación se describe cada ítem que compone el cuerpo del documento 
dependiendo de cada tipo: 
OBJETO 
Defina cual es la razón de ser del documento 
ALCANCE 
Especifique las áreas y/o procesos afectados por el procedimiento. 
DEFINICIONES VIO ABREVIATURAS 
Indique los significados y convenciones de las palabras que se usan en el 
documento, que ayudan a mejorar y unificar la compresión de conceptos. Para 
facilitar la redacción de términos, en lo posible acuda a fuentes conocidas como 
normas en especial la NTC ISO 9001, diccionarios de la lengua, códigos 
aplicables, manuales, citando en lo posible su origen. 
DOCUMENTOS RELACIONADOS 
Identifique y mencione los documentos que se relacionan con el documento en 
elaboración de los cuales se puedan citar definiciones, criterios, conceptos, datos 
u operaciones, o también aquellos relacionados con procesos, estándares 
internos, procedimientos operacionales, entre otros. Todos estos ayudan a la 
53 
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INSTRUCTIVO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
comprensión del documento y lo complementan. Algunos de ellos pueden ser: 
normas de origen externo, normas de origen interno, manuales de operación de 
equipos y programas (software), entre otros. 
5. ANEXOS Y/0 REGISTROS ASOCIADOS 
Identifique, describa e incluya en el documento los anexos y/o formatos que sean 
necesarios; preferiblemente colóquelos al final del documento para no interrumpir 
la secuencia. Los anexos permiten explicar Formatos, Tablas, Diagramas o 
Dibujos relacionados con el texto a través de notas colocadas dentro de cuadros 
de diálogo, permitiendo una mejor comprensión. 
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VERSIÓN 
No. DESCRIPCIÓN DE LA ACTUALIZACIÓN FECHA 
01 Primera emisión del documento bajo estándar ISO 9001:2000 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
OBJETO 
Establecer los controles necesarios para la identificación, almacenamiento, 
protección, recuperación, tiempo de retención y disposición de los registros a fin 
de proporcionar evidencia de la conformidad de los requisitos exigidos por la 
norma ISO 9001:2000 y la operación eficaz del Sistema de Gestión de la Calidad 
en nuestra empresa. 
ALCANCE 
Este procedimiento aplica para todas las áreas generadoras de registros del 
Sistema de Gestión de la calidad. 
DEFINICIONES Y/0 ABREVIATURAS 
Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona 
evidencia de actividades desempeñadas. 
Evidencia objetiva: Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo. 
Identificación: Acción que permite reconocer los registros de calidad y 
relacionarlos con el producto o actividad involucrada o el procedimiento del 
Sistema de Gestión de la Calidad. Una identificación generalmente se hace a 
través de un código. 
Legibilidad: Medidas establecidas para garantizar la correcta lectura de la 
información consignada en un registro. 
Almacenamiento: Condiciones que permiten asegurar la ubicación y buen 
estado de los registros, en términos de conservación y clasificación ordenada. 
Protección: Acciones definidas que garantizan la seguridad de la información 
consignada en un registro. 
Recuperación: Medidas establecidas para recuperar o acceder a la 
información contenida en un registro. 
4. DOCUMENTOS RELACIONADOS 
NTC-ISO 9001 
5. REGISTROS ASOCIADOS 
Solicitud de Solicitud de Elaboración, Modificación o Eliminación de 
Documento (F-GC-001-01) 
Listado Maestro de Registros (F-GC-002-01). 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
6. PROCEDIMIENTO 
No FLUJO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE FORMATO 
1 CONTROL DE REGISTROS INICIO 
2 
Cuando se requiere elaborar un 
formato, el responsable del 
proceso diligencia el formato de 
solicitud de Elaboración, 
Modificación o eliminación de 
documentos anexando el 
borrador formato y lo entrega al 
Instructor de Gestión de la 
Calidad para que apoye dicha 
actividad. 
Instructores de 
Área 
Instructor de 
Gestión de la 
Calidad 
Solicitud de 
Elaboración, 
Modificación 
o Eliminación 
de 
Documentos 
(F-GC-001- 
01) 
IDENTIFICAR 
NECESIDADES DE 
ELABORACIÓN DE 
FORMATOS 
'I 
3 
El Instructor de Gestión de la 
Calidad en conjunto con el 
interesado elabora el formato de 
acuerdo a las necesidades. 
Se controla la homonimia de los 
registros revisando el Listado 
Maestro de Registros. 
Instructor de 
Gestión de la 
Calidad 
Listado 
Maestro de 
Registros 
(F-GC-002- 
01) 
ELABORACIÓN 
DE FORMATOS 
I/ 
4 
La identificación de los registros 
está acorde al instructivo 
Elaboración de Documentos 
(I-GC-001) 
Instructor de 
Gestión de la 
Calidad IDENTIFICACIÓN 
Jr 
5 
El Instructor de Gestión de la 
Calidad incluye el nuevo formato 
en la Listado Maestro de 
Registros y lo entrega para su 
reproducción al Responsable del 
Área o solicitante. 
Instructor de 
Gestión de la 
Calidad 
Listado 
Maestro de 
Registros 
(F-GC-002- 
01) 
ACTUALIZACIÓN 
DEL LISTADO 
MAESTRO DE 
REGISTRO 
y 
1 
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Código: P-GC-002 
Versión: 01 
Fecha de Rey. 
PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
No FLUJO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE FORMATO 
6 
El diligencianniento del formato 
convierte al documento en un 
registro del SGC; para ello, la 
persona que lo diligencia 
consigna toda la información 
requerida por el mismo sin omitir 
ningún detalle. 
Personal 
interesado  
DILIGENCIAMIENTO 
DE FORMATOS 
3 
Los registros se almacenan en 
cada puesto de trabajo, para 
asegurar su conservación y 
protección. Los registros 
magnéticos se actualizan en el 
transcurso de la semana y el CD 
o disquete se rotula con el 
nombre de su contenido, 
guardando estos en oficina del 
Gerente. El instructor de Gestión 
de la calidad indica en el Listado 
Maestro de Registros la ruta en el 
sistema o la identificación de la 
carpeta que va a contener el 
registro. 
Instructor de 
área 
Instructor de 
Gestión de la 
Calidad 
ALMACENAR 
REGISTROS 
TI 
6 
El responsable del registro tiene 
acceso normal a los registros de 
calidad de su área al igual que el 
Instructor de Gestión de la 
 Calidad y el Gerente. Si algún 
empleado de la organización 
desea acceder a un registro de 
otra área, debe recibir el visto 
bueno del responsable de la 
misma. El tipo de acceso o 
protección del registro (Libre o 
Restringido) lo define el Instructor 
de Gestión de la Calidad en el 
Listado Maestro de Registros. 
Instructor de  
Gestión de la 
Calidad / 
Instructor de 
Área 
Lista Maestro 
de registros 
(F-GC-002- 
01) 
ACCESO Y 
DISPONIBILIDAD 
1 
2 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
No FLUJO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE FORMATO 
7 
El Instructor de Gestión de la 
Calidad indica en el listado 
Maestro de Registro el tiempo de 
retención de cada registro, 
teniendo en cuenta la tabla 
general de tiempos de 
retenciones que se muestra como 
anexo. 
Instructor de 
Gestión de la 
Calidad 
Lista Maestro 
de registros 
(F-GC-002- 
01) 
RETENCIÓN 
i' 
8 
Cumplido el tiempo de retención 
estipulado para cada registro, 
estos pasan a un archivo inactivo 
o son destruidos físicamente 
dependiendo de lo estipulado en 
el Listado Maestro de registros. 
Jefe de Área 
Instructor de 
Gestión de la 
Calidad 
Listado 
Maestro de 
registros 
(F-GC-002- 
01) 
DISPOSICIÓN 
FINAL 
7. ANEXOS 
TIEMPOS DE RETENCIÓN DE REGISTROS 
Tipo de Registro Tiempo de Retención 
Registros de control de documentos y Registros Permanente 
Hojas de control para distribución de copias controladas 3 años 
Reportes de No Conformidad Permanente 
Documentos relativos a la fabricación de productos 3 años 
Formatos que documentan la realización de acciones correctivas y 
preventivas 3  años 
Reportes y listas de verificación de evaluaciones y recalificación de 
proveedores 3 anos  
Evidencias de calificación, certificación, entrenamiento y capacitación del 
personal Permanente 
Documentos contractuales y sus revisiones 3 años 
Informes y listas de verificación de las auditorias internas 3 años 
Documentación relacionada con la recepción de insumos adquiridos 3 años 
Documentación relacionada con los procedimientos 3 años 
Evidencia de la satisfacción de los clientes con el producto 3 años 
60 
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LISTADO MAESTRO DE REGISTROS 
CÓDIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO 
ALMACENAMIENTO PROTECCIÓN RECUPERACION TIEMPO DE RETENCION 
DISPOSICION 
FINAL 
LUGAR RESPONSABLE 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
CONTROL DE ACTUALIZACIONES 
VERSIÓN 
No. DESCRIPCIÓN DE LA ACTUALIZACIÓN FECHA 
01 Primera emisión del documento bajo estándar ISO 9001:2000 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
OBJETO 
Asegurar el control y la identificación para la prevención del uso o entrega no 
intencional de productos no conformes con los requisitos especificados. 
ALCANCE 
Este procedimiento es aplicable a los productos no conformes detectados en cada 
uno de los procesos productivos de la empresa. En dicho procedimiento puede 
intervenir todo el personal. 
DEFINICIONES Y/0 ABREVIATURAS 
Servicio no conforme: Es aquel servicio que no cumple con las expectativas 
ni las especificaciones de los clientes. 
NC: No conformidad. 
Corrección (Tratamiento Inmediato a NC): Acción tomada para eliminar una 
no conformidad detectada. 
Acción Correctiva: Acción tomada para eliminar la causa de una no 
conformidad detectada u otra situación indeseable. 
No conformidad: Incumplimiento de un requisito. 
DOCUMENTOS RELACIONADOS. 
- P-GC-004 Procedimiento de Acciones Correctivas. 
REGISTROS ASOCIADOS 
Reporte de no conformidades (F-GC-003-01) 
Solicitud de acción correctiva o preventiva (F-GC-004,005-01) 
6. PROCEDIMIENTO. 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
No FLUJO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE FORMATO 
1 A. NO CONFORMIDAD 
INICIO 
2 
Cuando se detecta un producto 
no conforme durante los 
procesos de inspección, este es 
reportado en el formato de 
reporte de no conformidades, y 
entregado al Instructor del área 
involucrado en el proceso donde 
se detectó. 
El producto No conforme es 
Rotulado inmediatamente para 
evitar su uso no intencionado y 
es ubicado en un lugar 
independiente a los demás. 
Todo el 
personal de 
la empresa 
Reporte de no 
conformidades 
(F-GC-003-01) 
DETECCIÓN DE 
NO 
CONFORMIDAD 
/ 
El Instructor del proceso 
involucrado se reúne con sus 
colaboradores, y aplican las 
acciones pertinentes para 
eliminar el producto o servicio no 
conforme, esta acción esta dada 
bajo el siguiente parámetro: 
Se evalúa la situación 
presentada y se toman las 
decisiones pertinentes para 
eliminar el producto o servicio no 
conforme. 
Instructor de 
Área NA 
ANÁLISIS DEL 
PRODUCTO O 
SERVICIO NO 
CONFORME 
w 
1 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
No FLUJO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE FORMATO 
El Instructor del proceso 
involucrado o un responsable 
designado por este, es quien la 
analiza y formula las posibles de 
causas de origen y la corrección 
inmediata del problema, esto con 
el fin de eliminar la no 
conformidad y se consignan en 
los formatos de solicitud de 
acción correctiva o preventiva 
cuando ha sucedido la no 
conformidad o acciones 
preventivas cuando esta ha sido 
detectada antes de que suceda 
el hecho. 
Nota: Cuando la no 
conformidad, no genera acciones 
correctivas el tratamiento se 
consigna dentro del formato (RC-
03-01). 
Todo el 
personal de 
la empresa 
solicitud de 
 
conformidades 
acción 
correctiva o 
preventiva 
(F-GC-004,005- 
01) 
Reporte de no 
(F-GC-003-01) 
TRATAMIENTO DE 
NO 
CONFORMIDADES 
/ 
Para aquellos casos donde la 
solución del problema requiere 
 del concurso de terceros o de la 
evaluación y aprobación del 
gerente del proyecto; se 
coordina una reunión específica 
para tal fin en aras de plantear 
soluciones acertadas, 
designando en todos los casos 
responsables y fechas de 
cumplimiento. 
 Gerente del 
 proyecto 
NA 
TRATAMIENTO DE 
NO 
CONFORMIDADES 
CON TERCEROS 
1 
Estas no conformidades son 
archivadas por procesos de 
manera independiente para que 
la información derivada de ellas 
se analice y presente por los 
jefes de procesos en los comités 
de calidad 
Esta información también es 
manejada por el Instructor de 
gestión de la calidad. 
 Instructor de 
Área 
 Instructor de 
gestión de la 
calidad 
NA 
MANEJO DE NO 
CONFORMIDADES 
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REGISTRO DE NO CONFORMIDAD 
N.C. DESCRIPCIÓN DE LA NO-CONFORMIDAD 
Origen Revisión gerencial Auditorias Reclamos 
Desempeño 
de procesos 
REPORTADO POR: FECHA: 
TRATAMIENTO DE LA NO-CONFORMIDAD 
EJECUTADO POR: FECHA: 
VERIFICADO PC5R: FECHA: 
Solicitud de Acción NO SI S.A.C. No. 
N.C.: No conformidad S.A.C.: Solicitud de acción correctiva 
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ACCIONES CORRECTIVAS 
Firma: Firma: 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
CONTROL DE ACTUALIZACIONES 
VERSIÓN 
No. 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTUALIZACIÓN FECHA 
01 Primera emisión del documento bajo estándar ISO 9001:2000 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
OBJETO 
Asegurar la aplicación de acciones para eliminar las causas de no conformidades 
detectadas que afectan la calidad de los productos y procesos que conforman el 
Sistema de Gestión de la Calidad con el objeto de prevenir su recurrencia. 
ALCANCE 
El alcance de este procedimiento aplica para todas las no conformidades 
detectadas en la fabricación de los productos y desarrollo de los procesos que 
conforman el Sistema de Gestión de la Calidad de la organización. 
DEFINICIONES Y/0 ABREVIATURAS 
Acción Correctiva: Acción tomada para eliminar la causa de una no-
conformidad detectada u otra situación indeseable. 
Corrección: Acción tomada para eliminar una no-conformidad detectada. 
No-conformidad: Incumplimiento de un requisito. 
DOCUMENTOS RELACIONADOS 
- Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001:2000 
REGISTROS ASOCIADOS. 
- Solicitud de acción correctiva o preventiva (F-GC-004,005-01) 
5. PROCEDIMIENTO 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
No FLUJO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE FORMATO 
1 
A. NO CONFORMIDAD, RECLAMOS DE CLIENTES. 
INFORMES DE AUDITORIAS INTERNAS, REPORTES DE 
EMPLEADOS, ANÁLISIS DE TENDENCIAS, SEGUIMIENTO DE 
INDICADORES, NO CONFORMIDADES RECURRENTE. 
INICIO 
2 
Cuando la no conformidad es 
reportada, el responsable del 
proceso determina la necesidad de 
una acción correctiva. Esta puede 
ser planteada directamente por él si 
cuenta con los recursos y con la 
responsabilidad o a través de los 
comités periódicos de calidad en los 
que interviene el gerente del 
proyecto y el Instructor de gestión 
de la calidad. 
Instructores de 
áreas NA 
TRATAMIENTO DE 
LA NO 
CONFORMIDAD 
3 
Cuando se plantea una acción 
correctiva se consigna en el formato 
solicitud de acción correctiva o 
preventiva, se designa un 
responsable de la acción y se 
efectúa un seguimiento del 
desarrollo de la misma para tratar 
de garantizar su efectividad. Este 
seguimiento es realizado por el jefe 
del proceso y por instructor de 
Gestión de la Calidad quien tendrá 
un archivo con las copias de 
acciones correctivas. 
Los designados 
dentro de los 
formatos de 
acción 
correctiva 
Solicitud de 
acción 
correctiva o 
preventiva 
(F-GC- 
004,005- 
01) 
EJECUCIÓN DE 
LA ACCIÓN 
CORRECTIVA 
Ti,  
4 
Cualquier acción correctiva que se 
hagan para eliminar causas reales 
de no conformidad, es adecuada 
Para la magnitud de la situación. 
El cierre de las acciones correctivas 
se hace cuando se verifique la 
eficacia del plan de acción. 
Gerente de 
proyecto / 
Auditor/instructo 
r de gestión de 
 la calidad 
NA 
CIERRE DE 
LAS ACCIONES 
CORRECTIVAS 
71 
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SOLICITUD DE ACCIÓN CORRECTIVA O PREVENTIVA 
PROCESO: RESPONSABLE: 
ORIGEN REVISIÓN GERENCIAL AUDITORIAS RECLAMOS DESEMPEÑO DE PROCESOS 
CONSECUTIVOS NUMERO DE N.C. NUMERO DE S A.0 P. 
DESCRIPCION DE LA POSIBLE NO CONFORMIDAD 
C 
A 
U 
S 
A 
S 
1. ¿PORQUE? 2. ¿PORQUE? 3. ¿PORQUE? 4. ¿POR QUÉ? 
ACCIONES PROPUESTAS ASIGNACIÓN DE RECURSOS IMPACTO 
1 
2 
3 
4 
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SOLICITUD DE ACCIÓN CORRECTIVA O PREVENTIVA 
RESPONSABLE DE LA EJECUCIÓN FECHA RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO FECHA  D M A DMA 
1 
2 
3 
4 
ACCIÓN CIERRE DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS O PREVENTIVAS 
CUMPLIDA REPROGRMADA FECHA FIRMAS DE 
No SI NO D M A APROBACION 
1 
2 
3 
4 RESPONSABLE FECHA 
S.A.C.: Solicitud Acción Correctiva P: Preventiva N.C.: No conformidad 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
ACCIONES PREVENTIVAS 
Firma: Firma: 
Revisado: Aprobado: 
Fecha: Fecha: 
74 
MEM" PLANTA PROCESADORA DE FRUVER Y 
CÁRNICOS DEL CENTRO AGROINDUSTRIAL 
DE GAIRA-SENA REGIONAL MAGDALENA 
Código: P-GC-005 
Versión: 01 
Fecha de Rey.: 
Página: de 
71" 
PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
CONTROL DE ACTUALIZACIONES 
VERSIÓN 
No. DESCRIPCIÓN DE LA ACTUALIZACIÓN FECHA 
01 Primera emisión del documento bajo estándar ISO 9001:2000 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
OBJETO 
Asegurar la aplicación de acciones preventivas con el fin de prevenir las causas 
de no conformidades potenciales que puedan afectar la calidad del producto. 
ALCANCE 
Abarca todas las áreas de la organización que tengan influencia sobre el Sistema 
de Gestión de Calidad. 
DEFINICIONES Y/0 ABREVIATURAS 
Acción Preventiva: Acción para eliminar la causa de una No Conformidad 
potencial u otra situación potencial. 
No Conformidad: Incumplimiento de un requisito. 
4. DOCUMENTOS RELACIONADOS. 
NTC ISO 9001:2000 
Manual de Calidad 
5. REGISTROS ASOCIADOS 
Solicitud de Acción Correctiva o Preventiva (F-GC-004,005-01) 
6. PROCEDIMIENTO 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
No FLUJO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE FORMATO 
1 A. INSPECCIÓN, SEGUIMIENTO O ANÁLISIS INICIO 
2 
Cuando a partir de un análisis se 
detecta que existe la posibilidad de 
que se genera una no-conformidad, 
se reporta en la Solicitud de 
Acciones Correctivas y Preventivas 
Gerente de 
proyecto 
Instructor de 
gestión de la 
Calidad 
Personal 
Solicitud de 
Acción 
Correctiva o 
Preventiva 
(F-GC-
004,005-01) 
DETECCIÓN 
POSIBLE 
CONFORMIDAD 
DE 
NO 
'Iv 
3NA 
Se evalúan y analizan las causas de 
la no-conformidad potencial, 
mediante una lluvia de ideas o el 
método de los "porque?". ¿ Instructor 
Gerente de 
proyecto 
de 
gestión de la 
Calidad 
Personal 
ANÁLISIS 
EVALUACIÓN 
LA POSIBLE 
CONFORMIDAD 
Y 
DE 
NO 
v/ 
4 
Se evalúa la necesidad de aplicar 
acciones preventivas, teniendo en 
cuenta el posible incumplimiento a 
cualquier requisito del cliente o del 
SGC. 
Gerente de 
proyecto 
Instructor de 
gestión de la 
Calidad 
Responsable 
por cada 
proceso. 
NA 
EVALUACIÓN 
DE ACCIONES 
PREVENTIVAS 
'ir 
5 
De ser necesaria la aplicación de 
una acción preventiva, se define la 
acción, responsables y la fecha de 
cumplimiento, lo cual es registrado 
en la Solicitud de Acciones 
Correctivas o Preventivas 
Gerente de 
proyecto 
Instructor de 
gestión de la 
Calidad 
Solicitud de 
Acción 
Correctiva o 
Preventiva 
(F-GC- 
004,005-01) 
REGISTRO DE 
ACCIÓN 
PREVENTIVA 
Y 
1 
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No FLUJO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE FORMATO 
6 
Se realiza seguimiento a la acción 
establecida para averiguar si ha 
funcionado. Cumpla o no la acción 
esto se registra en el formato 
Solicitud de Acciones Correctivas y 
Preventivas formato 
Instructor de 
gestión de la 
Calidad 
Solicitud de 
Acción 
Correctiva o 
Preventiva 
(F-GC- 
004,005-01) 
SEGUIMIENTO 
4 
7 
Cada vez que finalizan las acciones 
de seguimiento, se presenta la 
información consolidada al gerente 
para verificar la eficacia de las 
acciones. Esta información es 
difundida al personal en las 
reuniones de mejoramiento continuo 
del SGC. 
Instructor de 
Gestión de la 
Cali dad NA  
VERIFICACIÓN 
DE LA EFICACIA 
DE LA ACCIÓN 
TOMADA 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
OBJETO 
Asegurar el establecimiento de un procedimiento de auditoria interna eficaz y 
eficiente que permita determinar si se cuenta con un Sistema de Gestión de la 
Calidad conforme con las disposiciones planificadas, con los requisitos de esta 
norma internacional y con los requisitos establecidos por la organización. 
ALCANCE 
Este procedimiento cubre todos los procesos y disposiciones que conforman el 
Sistema de Gestión de la Calidad de la organización. 
DEFINICIONES Y/0 ABREVIATURAS 
Auditoria: Proceso sistemático, independiente y documentado para obtener 
evidencias y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la 
extensión en que se cumplen los criterios de Auditoria. 
Auditor: Persona con la competencia para llevar a cabo una Auditoria. 
Auditado: Organización que es auditada. 
Organización: Conjunto de personas e instalaciones con una disposición de 
responsabilidades, autoridades y relaciones. 
Evidencia de la Auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier 
otra información que son pertinentes para los criterios de Auditoria y que son 
verificables. 
Programa de la auditoria: Conjunto de una o mas auditorias planificadas 
para un periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propósito 
especifico. 
4. DOCUMENTOS RELACIONADOS 
NTC-ISO 19011. Directrices para la Auditoria de Sistemas de Calidad. 
NTC-ISO 9001:2000. Requisitos. 
5. REGISTROS ASOCIADOS 
Plan de auditoria interna (F-GC-006-01) 
Lista de chequeo auditoria interna (F-GC-006-01) 
6. PROCEDIMIENTO 
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1 
Establecer plan de auditoria 
interna Este plan contiene: 
Objetivo, Alcance, Criterios de 
referencia, Auditores, Fecha, 
 Procesos a auditar diligenciado en 
el formato. 
Instructor de 
Gestión de la 
Calidad 
Plan de 
auditoria 
interna 
(F-GC-006- 
01) 
PLANEACION 
DE LA 
AUDITORIA 
l/ 
2 
APROBACIÓN 
DEL PLAN 
El plan de auditoria es revisado y 
aprobado por el gerente del 
proyecto Gerente del 
proyecto 
3 
Se da a conocer el plan de 
auditoria, con una anterioridad de 
por lo menos 15 días hábiles antes 
de la fecha de realización de la 
auditoria. 
Instructor de 
Gestión de la 
Calidad 
COMUNICACIÓN 
DEL PLAN 
4 
El auditor es subcontratado por la 
organización, este debe tener el 
perfil correspondiente, es decir, 
debe por lo menos tener el titulo 
de auditor otorgado por alguna 
entidad certificadora, conocimiento 
de la norma 130 9001:2000 y 
previo conocimiento los temas a 
tratar en la organización para la 
auditoria. 
Gerente del 
proyecto / 
Instructor de 
Gestión de la 
Calidad 
CONTRATACIÓN 
DEL AUDITOR 
I' 
5 
Luego de contratar el auditor, se 
da inicio a la auditoria con una 
reunión de apertura, en la cual se 
le informa a todo el personal el 
objetivo y alcance de la auditoria y 
la metodología para la recolección 
de las evidencias 
Auditor 
AUDITORIA 
niv 
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No ACTIVIDADES DESCRIPCIÓN RESPONSABLE FORMATO 
6 
Verificar los elementos del 
Sistema de Gestión de la Calidad, 
utilizando una Lista de chequeo de 
auditoria , en la cual se registran 
los hallazgos de la auditoria 
Auditor 
chequeo 
 
Lista de 
auditoria 
interna 
(F-GC-006- 
01) 
VERIFICACIÓN 
DEL SGC 
• 
7 
Informar al auditado de forma 
inmediata, acerca de las no 
conformidades encontradas y 
establecer el plazo para la 
eliminación del total de No 
conformidades. 
Auditor 
INFORMACIÓN DE 
LAS NO 
CONFORMIDADES 
ENCONTRADAS 
• 
8 
Emitir el Reporte de auditoria en 
un comunicado y anexo a éste el 
registro de la lista de chequeo de 
auditoria, dentro de los 8 días 
hábiles posteriores a la misma. 
Auditor 
Lista de 
chequeo 
auditoria 
interna 
(F-GC-006- 
01) 
INFORME DE 
AUDITORIA 
• 
9 
Establecer e implementar las 
acciones correctivas y/o 
preventivas necesarias. 
Registrando estas en el formato 
de solicitud de acciones 
correctivas y/o preventivas. 
Instructor de 
Gestión de la 
Calidad y jefe 
de Proceso 
ESTABLECER 
ACCIONES 
CORRECTIVAS Y/0 
PREVENTIVAS 
• 
10 
Hacer seguimiento a las acciones 
correctivas y/o preventivas 
resultantes para demostrar su 
efectividad. 
Instructor de 
Gestión de la 
Calidad 
SEGUIMIENTO 
• 
11 
Para cada no-conformidad, 
evaluar la adecuación de las 
acciones. Si no se ha cumplido, 
informar al auditado para que 
establezca nuevas acciones o que 
la tenga pendiente para evaluar en 
las reuniones del comité de 
calidad. 
Instructor de 
Gestión de la 
Calidad 
ESTABLECIMIENTO 
DE NUEVAS 
ACCIONES DE 
MEJORA 
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PLAN DE AUDITORIA INTERNA 
PROCESO A AUDITAR 
AUDITOR(ES) 
OBJETIVO 
ALCANCE 
ACTIVIDAD / TEMA RESPONSABLE FECHA HORA LUGAR 
OBSERVACIONES: 
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SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD SGC 
Código: F-GC-006-02 Fecha: Página: de Versión: 1 
LISTA DE CHEQUEO DE AUDITORIA 
PROCESO AUDITADO 
AUDITOR (ES) 
ENTREVISTADOS 
TEMA O DOCUMENTO ASPECTO POR EXAMINAR EVIDENCIAS POR VERIFICAR  C OB NC OBSERVACIONES 
C = Conformidad OBS = Observación NC = No-Conformidad 
85 
2. DISEÑO, ESTANDARIZACIÓN Y DOCUMENTACIÓN DE LOS PROCESOS 
DE APOYO 
El proceso de diseño, estandarización y documentación de los procesos de 
apoyo se inicia con un análisis de variables o parámetros determinantes de la 
necesidad de documentar o no un proceso. La herramienta utilizada para 
realizar el análisis se denomina Matriz de Documentación, la cual consiste en 
calificar con 1, 3 o 5 Puntos cada uno de los procesos de acuerdo a unos 
parámetros establecidos que se definieron como los siguientes: Requisito de la 
norma ISO 9001, Requisito del cliente, Requisito de Ley, Requisito de la 
organización, Complejidad, Competencia del personal, Impacto en el Sistema 
de Gestión de la Calidad e Interacción con otros procesos. Si la sumatoria de la 
puntuación obtenida en cada uno de los parámetros es superior a 20 Ptos. el 
proceso requiere ser documentado. 
De acuerdo a los resultados obtenidos en la Matriz de documentación (Ver 
Anexo 4), todos los procesos de apoyo requieren documentarse, por lo tanto, 
para cada proceso se elaboraron los siguientes procedimientos o manuales: 
Compras 
P-COM-001 Adquisición de Bienes y Servicios 
Almacenamiento 
P-ALM-001 Recepción y Almacenamiento de Materias Primas 
Gestión del Talento Humano 
P-GTH-001 Selección y Vinculación de Personal 
P-GTH-002 Evaluación y Capacitación del Personal 
M-GTH-001 Inducción Institucional 
Mantenimiento 
P-MT0-001 Programación, Ejecución y Mejora de las Actividades de 
Mantenimiento 
Investigación y Desarrollo Tecnológico 
P-ID-001 Investigación y Desarrollo Tecnológico 
Control de Calidad 
Control de Calidad 
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Firma: Firma: 
Revisado: Aprobado: 
Fecha: Fecha: 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
CONTROL DE ACTUALIZACIONES 
VERSIÓN 
No. DESCRIPCIÓN DE LA ACTUALIZACIÓN FECHA 
01 Primera emisión del documento bajo estándar ISO 9001:2000 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
OBJETIVO 
Asegurar que los productos y servicio adquiridos cumplen con los requisitos de la 
calidad establecidos por la organización y necesarios para el cumplimiento de las 
exigencias de los clientes. 
ALCANCE 
Este Procedimiento aplica a todos los productos y servicios adquiridos por la 
planta. Este procedimiento involucra todos los procesos del nivel operativo y a 
otros como almacenamiento. 
DEFINICIONES Y/0 ABREVIATURAS 
MRP: Plan de requerimiento de materiales 
Proveedor: Persona u organización que entrega un producto o un servicio. 
Requisito de la calidad: Requisito asociado al conjunto de características 
inherente a un bien o servicio. 
4. DOCUMENTOS RELACIONADOS 
NTC-ISO 9001:2000 
5. REGISTROS ASOCIADOS 
Orden de Compra (F-COM-001-01) 
Evaluación Y Selección De Proveedores (F-COM-001-02) 
Lista de proveedores aprobados (F-COM-001-03) 
6. PROCEDIMIENTO 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
No FLUJO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE FORMATO 
1 A. NECESIDAD DE COMPRA 
( INICIO ) 
/ 
2 
El responsable de la compra debe 
hacer un análisis del MRP emitido 
por el coordinador de planta; 
cualquier sugerencia o anotación al 
plan debe informarse 
inmediatamente al emisor. 
Auxiliar de 
compra NA 
ANÁLISIS 
DEL MRP 
3 
Con base en la información de 
MRP y la lista de proveedores 
aprobados o seleccionados (Ver 
formato) se solicitan las 
cotizaciones para seleccionar la 
mejor oferta; si existe una alianza 
de por medio con algún gremio 
productor de fruver o cárnicos esta 
actividad no aplica. 
Auxiliar de 
compra 
Lista de 
proveedores 
aprobados 
(F-COM-001- 
03) 
SOLICITUD DE 
COTIZACIÓN 
4 
4 
El Responsable de esta actividad 
elabora las ordenes de compra 
teniendo en cuenta los resultados 
de sus dos actividades 
predecesoras; los datos son 
consignados en el formato de 
orden de compra 
Auxiliar de 
compra 
Orden de 
Compra 
(F-COM-001- 
01) 
ELABORACIÓN 
DE LAS 
ÓRDENES DE 
COMPRA 
4 
La orden de compra, con previa 
revisión del coordinador de la 
planta es remitida al gerente del 
proyecto para la aprobación de la 
compra y consecuentemente del 
pago. 
Auxiliar de 
compra - gerente 
del proyecto 
NA 
EMISIÓN PARA 
APROBACIÓN 
5  
1 
1 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
No FLUJO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE FORMATO 
6 
Vía fax o personalmente se le 
entrega una copia de la orden de 
compra al proveedor firmada por la 
gerencia del proyecto; el proveedor 
debe cumplir con todos los 
requisitos establecidos en la 
misma. 
Auxiliar de 
compra 
Orden de 
Compra 
(F-COM-001- 
01) 
REMISIÓN AL 
PROVEEDOR 
lir 
7 
Una vez recepcionado el producto 
el responsable de esta actividad de 
recepción emite al auxiliar de 
compra la copia de la orden de 
compra con el visto bueno si el 
producto es conforme, para que 
este a su vez la emita al auxiliar 
contable para la ejecución del 
pago. Anexo a la copia de la orden 
de compra esta la factura y la 
cotización cuando esta ultima 
aplique. 
Auxiliar de 
compra 
Orden de 
Compra 
(F-COM-001- 
01) 
ENVIÓ DE LA 
INFORMACIÓN 
PARA EL PAGO 
Tiv 
8 
La Evaluación y Selección de 
proveedores se realiza conforme lo 
estipulado en el formato de 
evaluación y selección de 
proveedores; esta actividad es 
aplicable tanto a proveedores 
antiguos como a proveedores 
potenciales; los criterios 6 y 7 no 
aplican para proveedores 
potenciales. 
Los proveedores seleccionados 
son registrados en la lista de 
proveedores aprobados. 
Auxiliar de 
compra y 
 Coordinador de 
Planta. 
Evaluación Y 
Selección De 
Proveedores 
(F-COM-001- 
 
Lista de 
proveedores 
aprobados 
(F-COM-001- 
 
EVALUACIÓN Y 
SELECCIÓN DE 
PROVEEDORES 
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ORDEN DE COMPRA 
N° ORDEN DE 
COMPRA 
PROVEEDOR FACTURAR A. ÁREA 
Empresa: Empresa: Con Cargo a: 
Dirigido a: Dirigido a: 
Dirección: Dirección: 
Encargado de Verificación: 
Teléfono: Fax: Teléfono: Fax: 
Ítem Descripción Unid. Cantidad V Unitario V total Parcial 
Requisitos Condiciones de Entrega Verificación 
del producto 
(Almacén) Garantías Fecha Lugar 
Observac 
de compras) 
ones (Aux. 
Observaciones 
(Aux. de Almacén) 
Solicitado. 
Aprobado Pago 
Gerencia 
Subtotal O 
Verificado. ~s_lo. 
Nombre: 
Fecha: 
Nombre: 
Fecha: 
CC 
Fecha: 
IVA (16%) 0 
Valor Total O 
Copias: Original Gerencia de Proyecto 1. Proveedor 2. Copia para el área 
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EVALUACIÓN Y REEVALUACIÓN DE PROVEEDORES 
Anverso 
DATOS DEL PROVEEDOR 
Empresa: Encargado: 
Dirección: Ciudad: Teléfono: Fax: 
Tipo de materiales o servicios ofrecidos: 
EVALUACIÓN 
Fecha: Evaluador: 
ÍTEM CRITERIOS DE EVALUACIÓN PUNTAJE INSTRUCCIONES 
1 Sistema de calidad Indique en la columna de puntaje la calificación 
2 Capacidad de suministro 
que usted le otorga al ítem de acuerdo a los 
criterios establecidos en la parte posterior del 
3 Precios 
formato, los cuales se resumen bajo la siguiente 
calificación: 
4 Forma de Pago 
Bueno 10 
5 Trayectoria y reconocimiento Regular 5 
6 Atención al Cliente 
Malo 2 
7 Tiempos de entrega 0 Para que un Proveedor sea aprobado debe 
obtener un puntaje superior o igual a 50 Ptos; 
8 Condiciones sanitarias para permanecer en la lista de proveedores 
PUNTAJE TOTAL 
debe obtener un puntaje igual o mayor a 65 
Ptos. 
PlAquel proveedor que obtenga una puntuación 
por debajo de 60 Ptos deberá cumplir con un 
Plan de Acción previamente concertado. 
PLAN DE ACCIÓN 
ACCIÓN RESPONSABLE FECHA 
AVAL EVALUADOR DE LA EMPRESA 
AVAL DEL PROVEEDOR 
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EVALUACIÓN Y REEVALUACIÓN DE PROVEEDORES 
Reverso 
CRITERIOS DE EVALUACIÓN 
CRITERIO 
CALIFICACIÓN 
BUENO 
(10 Ptos) 
REGULAR 
(5 Ptos) 
MALO 
(2 Ptos) 
Sistema de 
calidad 
Cuado esta certificado o 
tiene sello de calidad el 
producto suministrado, 
Cuando presente 
ensayos o información 
que garantiza la calidad, 
No esta establecida la 
forma que garantiza la 
calidad del producto. 
Capacidad de 
suministro 
Cuando no tiene 
restricciones para el 
suministro. 
Cuando presente limites 
para el suministro. 
Cuando tiene cantidad 
máxima y tiempo de 
espera para el 
suministro. 
Precios Por debajo de los precios del mercado. 
Igual al precio del 
mercado. 
Por encima del precio 
del mercado. 
Forma de Pago Otorga crédito igual o 
superior a 15 días. 
Pago contra entregas o 
créditos inferiores a 15 
días. 
Pago anticipado. 
Trayectoria y 
reconocimiento 
Presenta referencias y 
trayectoria en el 
mercado. 
No se pueden confirmar 
las referencias, 
Tiene mala referencia 
en el mercado. 
Atención al 
Cliente 
Atención inmediata y 
personal a los reclamos 
o quejas. 
Da espera a la atención 
de reclamos, 
No responde por su 
producto. 
Tiempos de 
entrega 
De acuerdo a lo 
estipulado por el cliente 
Hasta una hora después 
de lo estipulado por el
estipulado 
cliente 
Una hora o más 
después de los 
por el 
cliente 
Condiciones 
sanitarias 
Programa de BPM 
implementado 
Muestras de aplicación 
de algunos conceptos 
de las BPM 
No Hay evidencia de la 
aplicación de los 
conceptos de las BPM. 
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LISTADO DE PROVEEDORES APROBADOS 
No. NOMBRE DEL PROVEEDOR DIRECCION TELEFONOS CIUDAD TIPO DE PRODUCTO 
1 
2 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE 
PERSONAL 
Firma: Firma: 
Revisado: Aprobado: 
Fecha: Fecha: 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
CONTROL DE ACTUALIZACIONES 
VERSIÓN 
No. DESCRIPCIÓN DE LA ACTUALIZACIÓN FECHA 
01 Primera emisión del documento bajo estándar ISO 9001:2000 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
OBJETO 
Garantizar la selección de personal competente con base en su educación, 
formación, habilidades y experiencia que contribuyan al logro de los objetivos 
trazados por la organización. 
ALCANCE 
Este procedimiento aplica a la selección y vinculación de personal Contratista y 
Aprendices del SENA. 
DEFINICIONES WO ABREVIATURAS 
Vacante: Disponibilidad de una tarea a realizar o puesto a desempeñar, que 
puede ser de nueva creación o debido a imposibilidad temporal o 
permanente de la persona que lo venia desempeñando. 
Perfil del cargo: Conjunto de requerimientos y competencias del cargo 
Competencia: Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y 
aptitudes. 
Reclutamiento: Conjunto de procedimientos que tienden a atraer 
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro 
de una organización. 
4. DOCUMENTOS RELACIONADOS 
NTC ISO 9001:2000 
Manual de Funciones 
5. REGISTROS ASOCIADOS 
Solicitud de Personal (F-GTH-001-01) 
Evaluación de Conocimiento (F-GTH-001-02) 
Formato Manual de Funciones (F-GTH-001-02) 
Evaluación Entrevista de Selección de Personal (F-GTH-001-03) 
6. PROCEDIMIENTO 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
No FLUJO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE FORMATO 
1 A. VACANTE INICIO 
2 
El Instructor de Taller o el 
Coordinador de la Planta identifica 
la necesidad de un nuevo 
personal en el área o el cambio de 
uno ya existente. De igual manera, 
el Jefe de Gestión del Talento 
Humano quien por terminaciones 
de contrato, licencias, vacaciones, 
renuncias al cargo o conducta 
irregular del trabajador se ve 
obligado a requerir el personal 
necesario para cubrir la vacante. 
Instructor de 
Taller 
Coordinador de 
la Planta 
Jefe de Gestión 
del Talento 
Humano 
IDENTIFICAR 
NECESIDAD 
DE PERSONAL 
1 
3 
El solicitante diligencia el formato 
de Solicitud de Personal, 
indicando el Nombre del cargo 
vacante y los motivos por los 
cuales se solicita el personal para 
el cargo y lo entrega al Gerente de 
Proyecto quién en conjunto con el 
Coordinador de la Planta estudiará 
la solicitud. Si la solicitud no es 
autorizada el Gerente de 
Proyecto indica en el formato las 
razones por las cuáles no se 
considera necesario crear la 
vacante. 
Coordinador de 
Formación 
Integral 
Coordinador de 
la Planta 
Solicitud de 
Personal 
(F-GTH-
001-01) 
SOLICITAR 
PERSONAL 
TI 
4 
En el caso de cargos nuevos se 
elabora el manual de funciones y 
el perfil del cargo donde se 
definan las competencias 
necesarias. Se actualiza el 
respectivo documento. 
Gerente de 
Proyecto 
Coordinador de 
la Planta 
Formato 
Manual de 
Funciones 
(F-GTH-
001-02) 
ELABORAR 
MANUAL DE 
FUNCIONES 
PERFIL DEL 
CARGO 
y 
1 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
No FLUJO PROCEDtMIENTO RESPONSABLE FORMATO 
5 
En primera instancia se analiza 
dentro del personal interno y se 
identifica quien de ellos reúne las 
competencias para ocupar el 
cargo vacante. 
Gerente de 
proyecto 
Coordinador de 
la Planta 
IDENTIFICAR 
CANDIDATOS A 
NIVEL INTERNO 
• 
4 
¿SE CUENT• 
SI 
CON RECURSO 
HUMANO 
COMPETENTE? 
NO 
Se analizan las hojas de vida y el 
historial de desempeño del 
recurso humano dentro de la 
institución opcionado para cubrir la 
vacante, con base en el perfil del 
cargo. 
Trabajadora 
Social 
Coordinador de 
la Planta 
5 
• 
Se realiza reunión en Gerencia y 
se Informa al candidato que va ser 
promovido al cargo, éste puede o 
no aceptar el nuevo cargo. En 
caso de no aceptar se continúa 
con el siguiente paso del 
procedimiento. 
Gerente de 
Proyecto 
PROMOVER 
AL CARGO 
v 
y 
6 
Se reclutan hojas de vida de los 
aspirantes al cargo, a través del 
banco de hojas de vida 
(Resultados de procesos de 
selección anteriores), anuncios 
clasificados, en el centro de 
información para el empleo del 
SENA y Estudiantes del SENA y 
otros practicantes que aspiren a 
un cargo como aprendiz. 
Trabajadora 
Social 
RECLUTAR 
HOJAS DE VIDA 
ily 
Se analiza la información 
consignada en las Hojas Vida y se 
realiza una preselección con base 
a unos requisitos básicos exigidos 
para el cargo (Ver anexo). 
Trabajadora 
Social 
 
Coordinador de 
la Planta 
ANALIZAR 
HOJAS DE VIDA 
* 
2 
----....-- 
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No FLUJO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE FORMATO 
7 
Aplicar prueba de conocimiento 
por medio del cual se mide la 
capacidad intelectual de la 
persona y los conocimientos 
técnicos relacionados con la 
actividad a desempeñar. 
Coordinador de 
la Planta 
Instructor de 
Área 
Evaluación 
de 
Conocimien 
to (F-GTH- 
001-03) 
APLICAR 
PRUEBA DE 
CONOCIMIENTO 
/ 
8 
Aplicar prueba Psicológica a los 
candidatos al cargo vacante con la 
cual se pueda medir la 
personalidad, inteligencia y 
motivación de la persona, 
relaciones interpersonales, 
imaginación, creatividad, entre 
otros aspectos. 
Trabajadora 
Social 
APLICAR 
PRUEBA 
PSICOLÓGICA 
9 
Preseleccionar candidatos, 
determinando quienes de los 
aspirantes continúan a la siguiente 
etapa: la entrevista. 
Coordinador de 
la Planta 
Trabajadora 
Social 
PRESELECCIONAR 
CANDIDATOS 
liv 
9 
Realizar entrevista con preguntas 
debidamente estructuradas que 
reflejen situaciones de trabajo 
para que el aspirante plantee 
soluciones efectivas; de igual 
manera, se pueden formular 
preguntas no estructuradas que 
puedan darle un rumbo distinto a 
la entrevista pero teniendo en 
cuenta en todo momento el 
objetivo de determinar aspectos 
importantes del individuo en la 
ejecución del cargo vacante. Los 
resultados de la entrevista se 
muestran el en formato de 
evaluación de entrevista de 
selección de personal el cual es 
diligenciado por el Gerente de 
Proyecto y avalado por los demás 
asistentes a la entrevista. 
Gerente de 
Proyecto 
Coordinador de 
Formación 
Integral 
Coordinador de 
la Planta 
Evaluación 
Entrevista 
de 
Selección 
de 
Personal 
(F-GTH-
001-04) 
REALIZAR 
ENTREVISTA 
• 
3 
-------- 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
No FLUJO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE FORMATO 
10 
Seleccionar candidatos que 
cumple con el perfil para ingresar 
al cargo, teniendo en cuenta cada 
uno de los resultados presentados 
en las diferentes etapas del 
proceso por los aspirantes al 
cargo. 
Gerente del 
Proyecto 
SELECCIONAR 
CANDIDATO 
'/ 
11 
Archivar como candidatos 
potenciales las hojas de vida de 
los aspirantes al cargo que 
cumplieron con todo el proceso de 
selección pero que no fueron 
escogidos. 
Nota: las hojas de vida de estos 
candidatos serán tenidas en 
cuenta en procesos de selección 
futuros. 
Trabajadora 
Social 
ARCHIVAR HOJAS 
DE VIDA DE 
CANDIDATOS NO 
SELECCIONADOS 
4' 
12 
Notificar por vía telefónica al 
candidato elegido e informar la 
fecha y hora de iniciación de la 
inducción en el cargo. 
Trabajadora 
Social 
NOTIFICAR 
ELECCIÓN 
4 
13 
Realizar inducción a la persona 
seleccionada siguiendo lo 
establecido en el Manual de 
Inducción Institucional, 
Trabajadora 
Social 
ó 
Coordinador de 
la Planta 
REALIZAR 
INDUCCIÓN 
INSTITUCIONAL 
4 
14 
Hacer inducción al cargo durante 
indicando las responsabilidades 
dentro de los procesos en los 
cuáles se encuentra inmerso y las 
funciones que debe desempeñar 
en el área. Se elabora Acta de 
Inducción. 
Coordinador de 
la Planta 
ó 
Instructor de 
Área 
INDUCCIÓN 
AL CARGO 
1 
4 
--------- 
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No FLUJO PROCEDIMIENTO 1ESPONSA8LE FORMATO 
15 
Firmar contrato según políticas de 
la empresa e iniciar trámite de 
afiliación del nuevo trabajador a 
seguridad social (Salud, Pensión y 
Riesgos Profesionales, Caja de 
compensación Familiar). A si 
mismo, se le hace entrega de la 
autorización para la realización del 
examen médico ocupacional de 
ingreso. 
Jefe de Gestión 
del Talento 
Humano 
REALIZAR 
CONTRATACIÓN 
47 
16 
Formar, Capacitar y/o adiestrar al 
nuevo trabajador de acuerdo al 
cargo a desempeñar. 
Coordinador de 
Formación 
Integral 
Coordinador de 
la Planta 
Gerente de 
Proyecto 
ENTRENAMIENTO 
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7ÁT.  Código: F-GTH-001-01 Fecha: Página de Versión: 1 
SOLICITUD DE PERSONAL 
FECHA DE SOLICITUD: ÁREA: 
CARGO VACANTE: 
MOTIVO DE LA SOLICITUD: 
OBSERVACIONES GERENCIA: 
Vo.B. GERENTE DE PROYECTO FIRMA DEL SOLICITANTE 
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7AV Código: 
SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD SGC 
F-GTH-001-02 Fecha: Página de Versión: 1 
FORMATO MANUAL DE FUNCIONES 
IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
NOMBRE DEL CARGO: 
DEPARTAMENTO O SECCIÓN: 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: 
CARGO DEL JEFE SUPERIOR MEDIATO: 
NUMERO DE PERSONAS A CARGO: 
NUMERO DE CARGOS IGUALES: 
DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 
2.1 Función General 
2.2 Periódicas 
2.3 Ocasionales 
3. REQUISITOS Y EXIGENCIAS DEL CARGO 
3.1 Nivel Educacional 
3.2 Experiencia 
3.3 Habilidades 
3.4. Entrenamiento 
3.5. Responsabilidades 
3.5.1 Por documentos o papeles importantes 
3.5.2 Por valores o Dineros 
3.5.3 Por materiales 
3.5.4 Por procesos y calidad 
3.5.5 Por personal 
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7AV Código: F-GTH-001-03 Fecha: Página de Versión: 1 
EVALUACIÓN DE CONOCIMIENTOS 
FECHA: NOMBRE: 
CARGO AL QUE ASPIRA:  
EN EL RESTO DE LA HOJA SE INDICAN UNO A UNO LAS PREGUNTAS 
RELACIONADAS CON EL CARGO VACANTE 
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SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD SGC 
Código: F-GTH-001-04 Fecha: Página de Versión: 1 
EVALUACIÓN ENTREVISTA DE SELECCIÓN DE PERSONAL 
FECHA DE LA ENTREVISTA:  
INFORMACIÓN DEL ASPIRANTE 
NOMBRE: 
CARGO SOLICITADO: 
ÍTEM RASGOS EVALUADOS 1 2 3 4 5 
1 FACILIDAD DE EXPRESIÓN 
2 CONFIANZA EN SÍ MISMO 
3 CLARIDAD EN SUS OBJETIVOS 
4 MANEJO DE SITUACIONES 
TOTAL: (Cantidad de X * Puntuación Correspondiente) 
TOTAL PUNTUACIÓN: ETotales/Total de Ítems evaluados 
OBSERVACIONES: 
¿ES RECOMENDABLE PARA EL CARGO? SI 
NOMBRE ENTREVISTADORES FIRMA 
NO 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
INDUCCIÓN INSTITUCIONAL 
Firma: Firma: 
Revisado: Aprobado: 
Fecha: Fecha: 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
CONTROL DE ACTUALIZACIONES 
VERSIÓN 
No. DESCRIPCIÓN DE LA ACTUALIZACIÓN FECHA 
01 Primera emisión del documento bajo estándar ISO 9001:2000 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
OBJETO 
Facilitar la adaptación e integración del nuevo trabajador a la organización y a su 
puesto de trabajo, mediante el suministro de la información necesaria. 
MANUAL DE INDUCCIÓN 
La planta Procesadora de Fruver y Cárnicos del Centro Agroindustrial de Gaira — 
Sena Regional Magdalena ha diseñado el siguiente Manual de Inducción que 
permita a todo el personal, tanto al fijo como al nuevo ingreso, conocer todo lo 
referente a valores, misión, visión, objetivos, reseña histórica, políticas, normas, 
servicios que presta, estructura organizativa, beneficios socioeconómicos, etc.; y 
toda aquella información necesaria para la identificación del mismo con la 
organización. 
1. RESPONSABLES 
Trabajadora Social 
Coordinador de la Planta 
Instructor de Gestión de la Calidad 
Jefe inmediato (Instructores o Coordinadores) 
2. POLÍTICAS Y NORMAS 
2.1 POLÍTICAS 
Todo el personal que ingrese a la empresa debe ser sometido al proceso 
de inducción 
El Instructor de Gestión de la Calidad conjuntamente con los Jefes 
Inmediatos donde esté ubicado el nuevo trabajador, deben ser los 
encargados de dar a conocer el Manual de Inducción de la Organización. 
El proceso de Inducción, deberá ser evaluado periódicamente por el 
Coordinador de la Planta, conjuntamente con el Jefe Inmediato; con el fin 
de realizar los ajustes necesarios que aseguren la permanencia del 
mismo. 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
2.2 NORMAS 
La Inducción específica del puesto, será realizada por los Instructores y/o 
Coordinadores de las distintas áreas a la cual se asigne el trabajador, 
realizando las actividades necesarias para lograr el cumplimiento de este 
objetivo. 
Trabajo Social, notificará al Coordinador de la Planta sobre los nuevos 
empleados que serán sometidos al proceso de Inducción. 
Al culminar el proceso de Inducción el trabajador deberá llenar un formato 
suministrado por el Instructor o Coordinador del área, denominado 
"Evaluación del proceso de Inducción", para así dar una opinión acerca del 
proceso realizado. 
3. FASES DE LA INDUCCIÓN 
3.1 INDUCCIÓN GENERAL 
Una vez el trabajador es contratado y vinculado a nuestra organización, la 
Trabajadora Social del Centro Agroindustrial de Gaira — Sena Regional 
Magdalena da la bienvenida al nuevo trabajador y le enseña la estructura 
organizativa de la Planta Procesadora de Fruver y Cárnicos. De igual 
manera, dirige al nuevo trabajador a la Planta Procesadora de Alimentos y 
lo presenta con el Coordinador de la Planta. 
El Coordinador de la Planta dirige al nuevo trabajador a la oficina de 
Gestión de la Calidad, le presenta al encargado del área, quién le informa 
sobre el proceso de implementación del Sistema de Gestión de la Calidad 
en la organización y le indica acerca de la pertinencia e importancia de 
sus actividades y de cómo contribuye al logro de los objetivos de calidad. 
Finalizada la charla, el Coordinador de la Planta le enseña al trabajador 
nuevo las instalaciones y cada uno de los procesos adelantados al interior 
de la institución; durante el recorrido el Coordinador de la Planta presenta 
al nuevo trabajador con los demás Jefes de Área e Instructores de Taller. 
Finalizado el recorrido, el nuevo trabajador es dirigido a su sitio de trabajo 
y, en el caso de pertenecer a uno de los talleres, éste es presentado 
formalmente con el Instructor encargado del taller. 
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3.2 INDUCCIÓN ESPECÍFICA 
El instructor de Taller, en el caso de trabajadores de taller, presenta al 
nuevo trabajador con los demás trabajadores del área. 
El Jefe Inmediato del nuevo trabajador le enseña los documentos 
relacionados con su área de Trabajo: Manual de Funciones y Perfil del 
Cargo, Normas de Seguridad e Higiene Industrial, Procedimientos del 
área, demás documentos relacionados. De igual forma, le hace entrega 
de los elementos de trabajo y de protección personal, dejando constancia 
del hecho en un acta de entrega la cual debe remitirse al Dpto. de Gestión 
del Talento Humano para ser archivada en la hoja de vida del trabajador. 
En las áreas que lo requieran debe adicionalmente hacerse entrega del 
inventario físico del área. 
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SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD SGC 
Código: M-GTH-001-01 Fecha: Página de Versión: 1 
EVALUACIÓN PROCESO DE INDUCCIÓN 
¡Su Opinión es importante para nosotros! 
FECHA: 
 
NOMBRE: 
 
    
CARGO A DESEMPEÑAR:  
Por favor siga las Instrucciones: 
Lea el cuestionario detenidamente. 
Marque con una equis (X) la respuesta que usted considere viable. 
No deje preguntas en blanco. 
ITEMS SI NO 
 Recibió la bienvenida de parte del Jefe Inmediato 
 Se le suministró la orientación e información necesaria para 
ocupar el cargo 
 Se le informó con relación a sus deberes y derechos 
 Recibió por parte del jefe inmediato los elementos de trabajo para 
el desempeño de sus funciones 
 Su Jefe Inmediato le presentó a sus compañeros de trabajo: 
 Considera que la información recibida le permite identificarse con 
la empresa: 
¿Que aspectos positivos le causó el programa? 
¿Cuáles fueron los aspectos menos valiosos? 
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CONTROL DE ACTUALIZACIONES 
VERSIÓN 
No. DESCRIPCIÓN DE LA ACTUALIZACIÓN FECHA 
01 Primera emisión del documento bajo estándar ISO 9001:2000 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
OBJETO 
Evaluar el desempeño del personal e Identificar necesidades de capacitación y/o 
entrenamiento. 
ALCANCE 
Este procedimiento aplica al personal Directo y Contratista de la Planta 
Procesadora de Fruver y Cárnicos del Centro Agroindustrial de Gaira — Sena 
Regional Magdalena 
DEFINICIONES Y/0 ABREVIATURAS 
Formación: enseñanza de habilidades mediante la incorporación de 
aspectos teóricos y prácticos. 
Perfil del cargo: Conjunto de requerimientos y competencias del cargo 
Competencia: Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y 
aptitudes 
DOCUMENTOS RELACIONADOS 
- NTC ISO 9001:2000 
REGISTROS ASOCIADOS 
Matriz de Evaluación del Desempeño (P-GTH-002-01) 
Plan de Formación (F-GTH-002-02) 
Registro de Asistencia a Actividades de Formación (F-GTH-002-03) 
Evaluación de Aprehensión de Conocimientos (F-GTH-002-04) 
Resultados de Aprehensión de Conocimientos por Evento de Formación 
(F-GTH-002-05) 
PROCEDIMIENTO 
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1 A. IDENTIFICAR NECESIDAD DE FORMACIÓN INICIO 
2 
Aplicar evaluación de 
competencias al personal de la 
organización con el fin de 
identificar el cumplimiento del perfil 
establecido, evaluar si las 
capacitaciones y entrenamientos 
aportados han dado fruto y 
determinar la existencia de nuevas 
necesidades de formación y/o 
capacitación. Se establecen 4 
categorías para la evaluación de 
competencias de acuerdo a las 
exigencias de los cargos, los 
cuales se detallan en la respectiva 
matriz de evaluación. Una vez 
ejecutada la Evaluación de 
Competencias el responsable 
entrega el registro al Instructor de 
Gestión de la Calidad quién 
introduce los datos en una hoja de 
cálculo y halla la puntuación total. 
La evaluación de competencias 
tiene una periodicidad anual. 
Gerente de 
Proyecto 
Coordinadores 
e Instructores 
de Área 
Matriz de 
Evaluación del 
Desempeño 
(P-GTH-002- 
01) 
EVALUACIÓN DE 
COMPETENCIAS 
1, 
3 
¿SE CUENTA CON NO 
¿Los resultados de la evaluación 
de competencia muestran que se 
cuenta con recurso humano 
competente? RECURSO HUMANO COMPETENTE? 
SI 
4  
Se fortalecen, a través de 
capacitaciones, charlas, talleres, 
las competencias de los 
trabajadores que cumplen con el 
perfil del cargo. 
Instructor de 
Gestión de la 
Calidad 
FORTALECER 
COMPETENCIAS 
!Ir y, 
5 
El Coordinador de la Planta, en 
conjunto con el Instructor de 
Gestión de la Calidad planifica la 
formación del personal, 
diligenciando el formato de Plan de 
Formación, 
Instructor de 
Gestión de la 
Calidad 
Plan de 
 Formación 
(F-GTH-002- 
02) 
REALIZAR PLAN 
DE FORMACIÓN 
Tiv 
1 
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No FLUJO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE FORMATO 
6 
Llevar a cabo las actividades 
descritas en el plan de 
formación. Durante la ejecución 
de cada actividad de formación 
se genera un registro de la 
asistencia del personal. 
Responsables 
de acuerdo al 
plan de 
formación 
Registro de 
Asistencia a 
Actividades de 
Formación 
(F-GTH-002- 
03) 
EJECUTAR 
PLAN DE 
FORMACIÓN 
7 
Al finalizar el evento de 
formación se evalúa el impacto 
de la actividad para poder así 
medir los conocimientos 
adquiridos por los participantes, 
a través del formato de 
Evaluación de Aprehensión de 
Conocimientos. Solamente en 
capacitaciones de más de 2 
horas de intensidad horaria son 
evaluados los conocimientos 
aprehendidos por los 
participantes. Los resultados de 
la evaluación de aprehensión 
de conocimientos quedan 
plasmados en el formato de 
Resultados de Aprehensión de 
Conocimientos por Evento de 
Formación para su posterior 
análisis. 
Responsables 
de acuerdo al 
l de pan  
formación 
Evaluación de 
Aprehensión de 
Conocimientos 
(F-GTH-002- 
 
Resultados de 
Aprehensión de 
Conocimientos 
por Evento de 
Formación 
(F-GTH-002- 
 
EVALUACIÓN 
DEL PLAN DE 
FORMACIÓN 
Y/ 
8 
Posterior a la evaluación del 
evento de formación y de 
aprehensión de conocimientos 
por parte de los participantes, el 
Instructor de Gestión de la 
Calidad analiza los resultados y 
emite un informe al 
Coordinador la Planta y al 
Gerente de Proyecto. 
Instructor de 
Gestión de la 
Calidad 
ANÁLISIS DE 
RESULTADOS 
v 
2 
------ 
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9 
El Gerente de Proyecto en 
conjunto con el Coordinador de 
la Planta y el Instructor de 
Gestión de la Calidad 
adoptarán las medidas 
pertinentes si la evaluación del 
plan de formación no fue 
positiva. 
Gerente de 
Proyecto 
Coordinador de 
la Planta 
Intructor de 
Gestión de la 
Calidad 
ACCIONES DE 
MEJORA 
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MATRIZ DE EVALUACIÓN DE COMPETENCIAS 
FECHA: 
CARGO: 
 
NOMBRE DEL EMPLEADO: 
EVALUADOR: 
 
  
TIPO DE EMPLEADO: 
Gerente (Clase l  Coordinador (Clase II)  Instructor (Clase III)  Operario Clase IV) 
De acuerdo al tipo de empleado a evaluar, favor colocar en la casilla de Calificación la puntuación 
correspondiente de acuerdo a cada ítem evaluado. La puntuación es de 1 a 5 de acuerdo a lo 
siguiente: 
(1)No lo Presenta (3) Algunas Veces (5) Todas o la mayoría de las Veces 
COMPETENCIAS 
PONDERACIÓN CALIFICACIÓN 
Gerente 
(Clase I) 
Coord. 
(Clase II) 
Instructor 
(Clase III) 
operario 
(Clase IV) 1 3 5 
EM
PO
DE
RA
M
IE
NT
O  Cumple con los horarios 
establecidos 
2% 
1 0 
% 
4% 
15% 
7 
 
6 
20% 
7 
20% 
Respeta las normas y 
procedimientos 
„ 
'7° 6% 8 
Entiende su trabajo como un 
proceso y es capaz de 
identificar los elementos claves 
de su trabajo. 
5% 5% 6 6 
CO
NO
CI
M
EI
NT
O 
DE
L 
NE
GO
CI
O 
Conoce los factores que 
afectan la rentabilidad y la 
productividad de la empresa. 
5% 
15 
5% 
15% 
4 
10% 
3 
10% Se adapta a nuevas 
condiciones de trabajo 
— 3 4 
Contribuye con el desarrollo y 
la eficiencia del puesto de 
trabajo. 
5% 5% 3 4 
AL
 
CL
IE
NT
E
  
Corrige problemas ante quejas 
y reclamos rápidamente. 
5% 
10 
Oí lo 
8 
15% 
6 
10% 
4 
10% Presta un servido amable, 
dinámico y respetuoso. 
5% 7 4 6 
TR
AB
AJ
O  
EN
 
EQ
UI
PO
 
Participa voluntariamente y con 
compromiso. 
3% 
10 
% 
4 
15% 
4 
15% 
8 
20% 
Trabaja a gusto con la gente. 3% 5 6 7 
Maneja correctamente la 
información. 
4% 6 5 5 
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MATRIZ DE EVALUACIÓN DE COMPETENCIAS 
COMPETENCIAS 
PONDERACIÓN CALIFICACIÓN 
Gerente 
(Clase I) 
Coord. 
(Clase II) 
Instructor 
(Clase III) 
operario 
(Clase IV) 1 3 5 
IN
IC
IA
TI
VA
 Y
 
PE
R
SI
S T
EN
CI
A 
Propone soluciones y 
alternativas con ideas nuevas y 
creativas 
3% 
10/(,) 
4 
10% 
5 
10% 
6 
15% Actúa rápidamente y con 
decisión. 
4% 3  3  4  
Se anticipa a los problemas. 3% 3 2 5 
LI
D
ER
A
ZG
O
 
 Alinea el equipo de trabajo. 5% 
15 
% 
4 
10% 
4 
10% 
2 
5% 
Usa positivamente la autoridad 
que posee 
5% 2 3 1 
Es un ejemplo impartido 5% 4 3 2 
EF
EC
TI
VI
D A
D
 
PE
R
SO
N
A
L Planea correctamente el trabajo 5% 
15 
% 
4 
10% 
3 
10% 
3 
10% 
Se encuentra orientado hacia 
resultados 5% 3  4  4  
Es efectivo en la solución de 
problemas 5% 3 3 3 
CO
M
UN
IC
AC
I Ó
N  
EF
IC
AZ
 
Comprende de manera rápida y 
ágil 
5% 
15 
4 
10% 
2 
15% 
4 
10% Posee capacidad para 
escuchar  
5„ 3 4 3 
Posee capacidad para evaluar 5% 3 4 3 
PUNTAJE IDEAL 5 PUNTAJE OBTENIDO  
RESULTADO: COMPETENTE (hasta 0,5 puntos por debajo del ideal) NO COMPETENTE 
OBSERVACIONES: 
Aval del Instructor de Gestión de la Calidad 
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PLAN DE FORMACIÓN DE PERSONAL 
TEMA 
PERSONAL A FORMAR FECHA DE 
INICIACIÓN 
FECHA DE 
TERMINACIÓN 
INTENSIDAD 
HORARIA 
LUGAR DE 
EJECUCIÓN  FACILITADOR NOMBRE CARGO 
122 
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HASTA FECHA: 
TEMA: 
DURACIÓN: DE 
FIRMA FACILITADOR: 
TIPO DE ACTIVIDAD: Taller Charla Capacitación 
No. NOMBRE CARGO FIRMA 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
1 
1 
1 
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REGISTRO DE ASISTENCIA A ACTIVIDADES DE FORMACIÓN 
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SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD SGC 
Código: F-GTH-002-04 Fecha: Página de Versión: 1 
EVALUACIÓN DE EVENTOS DE FORMACIÓN 
FECHA:  
CARGO:  
FACILITADOR: 
 
NOMBRE: 
   
  
TEMA A EVALUAR: 
  
      
EN EL RESTO DE LA HOJA SE INDICAN UNO A UNO LAS PREGUNTAS 
RELACIONADAS CON LA ACTIVIDAD DE FORMACIÓN 
124 
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RECURSOS UTILIZADOS 
METODOLOGÍA UTILIZADA PARA LA EVALUACIÓN 
SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD SGC 
Código: F-GTH-002-05 
Cárd isurru^ 
7AV 
RESULTADOS DE APREHENSIÓN DE CONOCIMIENTOS POR EVENTO DE 
FORMACIÓN 
FECHA 
No ASISTENTE CARGO 
CALIFICACIÓN 
1 2 3 4 5 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
12 
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RESULTADOS DE APREHENSIÓN DE CONOCIMIENTOS POR EVENTO DE 
FORMACIÓN 
No ASISTENTE CARGO 
CALIFICACIÓN 
1 2 3 4 5 
13 
14 
15 
16 
17 
18 
19 
20 
21 
22 
23 
24 
OBSERVACIONES 
FACILITADOR INSTRUCTOR DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
CONTROL DE ACTUALIZACIONES 
VERSIÓN 
No. DESCRIPCIÓN DE LA ACTUALIZACIÓN FECHA 
01 Primera emisión del documento bajo estándar ISO 9001:2000 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
OBJETIVO 
Garantizar que las materias primas e insumos que llegan a la planta cumplan con 
los requisitos exigidos por la organización y/o clientes cuando sea el caso. 
ALCANCE 
Este procedimiento aplica a todos las materias primas e insumos que llegan a la 
planta e involucra los procesos de adquisición de bienes y servicios, planeación de 
la producción y áreas como contabilidad. 
DEFINICIONES Y/0 ABREVIATURAS 
Materiales: Contempla materia prima e insumos en general 
Metodología FIFO: Primero en entrar — primero en salir 
4. DOCUMENTOS RELACIONADOS 
NTC-ISO 9001:2000 
5. REGISTROS ASOCIADOS 
- Orden de compra (F-COM-001-01) 
- Tarjeta de Control de Inventario (F-AL-001-01) 
Solicitud de Materia Prima e Insumos a Almacen (F-AL-001-02) 
- Remisiones (F-AL-001-03) 
Devoluciones a almacén (F-AL-001-04) 
- Productos dados de baja (F-AL-001-05) 
6. PROCEDIMIENTO 
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No FLUJO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE FORMATO 
1 A. LLEGADA DE LA MATERIA PRIMA O INSUMOS INICIO 
2 
El responsable de esta actividad 
recibe del proveedor el lote de MP 
insumos y verifica que el lote o 
pedido este conforme con lo 
estipulado en la orden de compra. 
Auxiliar de 
almacén 
Orden de 
compra 
(F-COM-
001-01) 
RECEPCIÓN Y 
VERIFICACIÓN 
DEL LOTE 
T/ 
3 
El lote es inspeccionado con base 
en unos estándares de calidad 
establecidos por el coordinador de 
la planta; en caso de ser necesario 
dependiendo de los 
requerimientos del producto a 
elaborar se envía una muestra 
representativa del lote a laboratorio 
para una inspección más rigurosa. 
Si el producto es no conforme ya 
sea como resultado de la 
verificación o la inspección, el 
producto es devuelto, esto ultimo 
sujeto a los criterios de aceptación 
y/o rechazos contemplados en el 
programa de estándares de 
Calidad desarrollado por el coord. 
De la planta; debe quedar 
constancia de la inspección en la 
orden de compra y ser respaldado 
con la firma del proveedor. 
Auxiliar de 
Almacén y/o 
Jefes de 
Laboratorios 
Orden de 
compra 
(F-COM-
001-01) 
INSPECCIÓN 
DEL LOTE 
I 
4 
El producto una vez aceptado debe 
ser dispuesto en el embalaje mas 
adecuado para su posterior 
almacenamiento; sin embargo 
previo al almacenamiento el 
producto debe ser identificado con 
datos de la procedencia y datos del 
destino, ya que pueden ser 
materiales para la información; 
esto según la metodología FIFO 
(Primero en entrar — primero en 
salir) 
Auxiliar de 
Almacén NA 
ADECUACIÓN, 
CLASIFICACIÓN Y 
ALMACENAMIENTO 
DE MATERIAS 
PRIMAS E INSUMOS 
v 
1 
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No FLUJO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE FORMATO 
5 
Se envía al auxiliar de compra la 
copia de la orden de compra con la 
columna de verificación 
previamente diligenciada con la 
palabra "Conforme o NO conforme" 
y con las observaciones que 
correspondan al caso. 
Auxiliar de 
almacén 
Orden de 
compra 
(F-COM-
001-01) 
REMISIÓN DEL 
RECIBO A 
SATISFACCIÓN 
6 
Cuando algún material entra o sale 
inmediatamente se debe actualizar 
la tarjeta de control de inventario; 
en el caso de los materiales de 
formación el auxiliar de almacén 
debe llevar una relación (Formato 
de materiales para la formación) de 
los materiales con los datos de la 
procedencia y destino. . Los Stock 
mínimos y máximos deben 
calcularse teniendo en cuenta la 
producción promedio diaria y/o 
semanal, la capacidad de los 
cuartos de almacenamiento y el 
tiempo de reposición de las 
materias primas. 
Auxiliar de 
Almacén 
Tarjeta de 
C ontrol de 
Inventario 
(F-AL-001- 
01) 
ACTUALIZACIÓN 
DE LA TARJETA 
DE CONTROL DE 
INVENTARIO 
viv 
7 
Para ejercer un control o tener 
evidencia de la cantidad de 
materiales que salen de almacén 
se maneja el formato de 
remisiones, de igual forma los 
pedidos a almacén deben hacerse 
con el formato de solicitud a 
almacén. En caso que producción 
haga devoluciones a almacén 
estas deben relacionarse en el 
formato de devoluciones a 
almacén, este registro es 
controlado por el coordinador de la 
planta 
Auxiliar de 
Almacén 
Solicitud de 
Materia 
Prima e 
Insumos a 
Almacen 
F-AL-001- 
 
Remisiones 
(F-AL-001- 
 
Devolucione 
s a almacén 
(F-AL-001- 
 
CONTROL DE 
SALIDAS DE 
ALMACEN 
El 
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No FLUJO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE FORMATO 
8 
El responsable de esta actividad 
debe hacer una inspección 
periódica de los materiales que 
están almacenados, en la cual 
verifique el estado de lo materiales 
y su fecha de vencimiento cuando 
esta aplique. Si algún material 
debe ser dado de baja se deja 
constancia en el formato de 
productos dados de baja. 
Auxiliar de 
Almacén. 
Productos  
dados de 
baja 
(F-AL-001- 
05 ) 
INSPECCIÓN DE 
LOS 
MATERIALES 
ALMACENADOS 
132 
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TARJETA DE CONTROL DE INVENTARIO 
FECHA DESCRIPCIÓN 
INV. INICIAL ENTRADA SALIDA INV. FINAL 
VALOR
UNITARIO 
CA
NT
ID
AD
 
VA
LO
R 
TO
TA
L 
CA
N
TI
D
AD
 
VA
LO
R 
UN
IT
AR
IO
 
CA
NT
ID
AD
 
VA
LO
R 
UN
IT
AR
IO
 
CA
N
TI
D
AD
 
VA
LO
R 
TO
TA
L 
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Código: F-AL-001-02 Fecha: Página ___ de Versión: 1 
SOLICITUD DE MATERIA PRIMA E INSUMOS A ALMACÉN 
FECHA DE SOLICITUD:  RESPONSSABLE:  
NOMBRE DEL PRODUCTO UNIDAD CANTIDAD OBSERVACIONES 
AVAL DE RECIBIDO SOLICITUD: 
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Código: F-AL-001-03 Fecha: Página de Versión: 1 
REMISIÓN DE MATERIA PRIMA E INSUMOS A PRODUCCIÓN 
FECHA DE ENTREGA: RESPONSABLE: 
NOMBRE DEL PRODUCTO UNIDAD CANTIDAD OBSERVACIONES 
AVAL DE RECIBIDO: 
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Código: F-AL-001-04 Fecha: Página de Versión: 1 
DEVOLUCIONES A ALMACÉN 
FECHA NOMBRE DEL PRODUCTO UNIDAD CANTIDAD MOTIVO DE DEVOLUCIÓN 
AVAL DE 
AUXILIAR DE 
ALMACÉN 
136 
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Código: F-AL-00105 Fe Página _ de _ Versión: 1 
PRODUCTOS DADOS DE BAJA 
AVAL DE 
FECHA NOMBRE DEL PRODUCTO UNIDAD CANTIDAD DESCRIPCIÓN DE LA BAJA COORD. DE LA 
PLANTA 
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PROGRAMACIÓN, EJECUCIÓN Y 
MEJORA DE LAS ACTIVIDADES DE 
MANTENIMIENTO 
Firma: Firma: 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
CONTROL DE ACTUALIZACIONES 
VERSIÓN 
No. DESCRIPCIÓN DE LA ACTUALIZACIÓN FECHA 
01 Primera emisión del documento bajo estándar ISO 9001:2000 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
1 OBJETIVO 
Garantizar el buen funcionamiento de máquinas, equipos y sistemas informáticos 
de acuerdo con las necesidades de la producción y demás áreas de la planta. 
ALCANCE 
Este Procedimiento aplica a todos las máquinas, equipos y maquinas-
herramientas de la planta procesadora de alimentos del Centro Agroindustrial de 
Gaira — SENA Regional Magdalena. 
DEFINICIONES Y/0 ABREVIATURAS 
Infraestructura: sistema de instalaciones, equipos y servicios necesarios 
para el funcionamiento de una organización. 
Equipo De Medición: Instrumento de medición, software, patrón de 
medición, material de referencia o equipos auxiliares o combinación de ellos 
necesarios para llevar a cabo un proceso de medición. 
Inspección: Evaluación de la conformidad por medio de observación y 
dictamen, acompañada cuando sea apropiado por medición, ensayo/prueba 
o comparación de patrones. 
4. DOCUMENTOS RELACIONADOS 
NTC-ISO 9001:2000 
5. REGISTROS ASOCIADOS 
- Hoja de vida de equipos (F-MT0-001-01) 
Inventario de Equipos (F-MT0-001-02) 
- Programa de Matenimiento de equipos (F-MT0-001-03) 
Análisis de Modos y Efectos de Falla (F-MT0-001-04) 
6. PROCEDIMIENTO 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
No FLUJO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE FORMATO 
1 A. ADQUISICIÓN DE EQUIPOS. INICIO 
2 
Esta actividad consiste de hacer 
un conteo por área de fabricación 
de los equipos que allí se 
encuentran 
Coordinador de 
mantenimiento 
Aux. de 
mantenimiento 
Inventario de 
Equipos 
(F-MT0-001- 
02) 
ELABORAR 
INVENTARIO 
DE EQUIPOS 
• 
3 
Los Equipos relacionados en el 
inventario se codifican para 
facilitar su reconocimiento y 
ubicación Ejemplo: 
DESH — L1 — FRUVER ( Esta es 
la deshidratadora que se 
encuentra en la línea 1 del taller 
de frutas y verduras) Ver 
inventario de equipos 
Coordinador de 
mantenimiento 
Aux. de 
mantenimiento 
NA 
CODIFICACIÓN 
DE 
EQUIPOS 
LOS 
/ 
4 
Con base en los resultados de las 
actividades predecesoras, los 
catálogos de fabricación de los 
equipos y la experiencia del 
responsable de la planificación del 
mantenimiento, se debe 
programar las actividades de 
mantenimiento preventivo de los 
equipos. Ver formato para la 
programación de las 
actividades de Mantenimiento. 
Coordinador de 
mantenimiento 
Programa de 
Matenimient 
o de equipos 
(F-MT0-001- 
03) 
DISEÑAR 
DE 
MANTENIMIENTO 
PLAN 
/ 
5 
Previo a la ejecución de las 
actividades de mantenimiento 
preventivo o en su defecto a la 
ejecución de una actividad 
correctiva, se debe verificar la 
disponibilidad de los materiales, 
insumos, recurso humano y/o 
dinero necesario para la ejecución 
de dichas actividades. 
Coordinador de 
mantenimiento NA 
VERIFICACIÓN 
DE LA 
DISPOSICIÓN 
DE RECURSOS 
Y 
1 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
No FLUJO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE FORMATO 
6 
El personal responsable de la 
ejecución debe darle cumplimiento 
al lo establecido en el programa 
de mantenimiento Se debe 
consignar en el formato de "Hoja 
de vida de equipos" las 
actividades desarrollas. 
Aux. de 
mantenimiento 
Personal 
subcontratado. 
de equipos 
Hoja de vida 
(F-MT0-001- 
01) 
EJECUCIÓN DE 
LAS 
ACTIVIDADES 
1 
7 
Se constata que la ejecución de 
las actividades sean coherentes 
con la programación, esto se logar 
revisando el formato de hoja de 
vida de equipos y comparándolo 
con la programación, de igual 
forma se desarrolla una 
inspección en cada equipos con el 
fin de confirmar de forma objetiva 
la ejecución. 
Coordinador de 
Mantenimiento 
Hoja de vida 
de equipos 
(F-MT0-001- 
01) 
Programa de 
Matenimient 
o de equipos 
(F-MT0-001- 
03) 
SEGUIMIENTO 
Y 
VERIFICACIÓN 
/ 
8 
Si la frecuencia de las actividades 
del programa no están evitando la 
ejecución de las actividades 
correctivas se debe hacer una 
Coordinador de 
Mantenimiento 
Análisis de 
Modos y 
Efectos de 
Falla 
(F-MT0-001- 
04) 
PLANTEAMIENTO 
DE MEJORAS 
reprogramación precedida de un 
análisis de causa y un análisis de 
modos y efectos de falla (AMEF), 
de igual forma si no hay evidencia 
de acciones correctivas en un 
periodo mayor a una año la 
frecuencias de ejecución de las 
actividades que correspondan 
pueden incrementarse según 
criterio del responsable de la 
programación 
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SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD SGC 
Código: F-MT0-001-01 
_. 
Fecha de Rev.: Páginas: de Versión: 01 
HOJA DE VIDA DE EQUIPOS 
Código N° Hoja de Vida 
Nombre del Equipo Marca 
N° de Referencia Fecha de Compra Garantía 
FECHA DE MTTO. 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 
DÍA MES AÑO 
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NOMBRE EQUIPO CÓDIGO 
CÍO firakii" 
7A15-  
SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD SGC 
Código: F-MT0-001-02 Fecha de Rey.: Pagina de Versión: 01 
INVENTARIO DE EQUIPOS 
« INDIQUE AQUÍ EL NOMBRE DEL TALLER> 
144 
SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD SGC intok
y. 
 "
A
le 
Código: F-MT0-001-03 Fecha de Rey.: Pagina de Versión: 01 
PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO 
EQUIPO/Componente LIM LUB VER AJU Otras Actividades Frecuencia Responsable 
«INDIQUE AQUI EL NOMBRE DEL TALLER» 
Siglas Significados 
Nombre Fecha LIM Limpieza 
Elaboro LUB Lubricación 
Reviso VER Verificar 
Aprobó AJU Ajustar 
Nota: Los ajustes dependen de los resultados de la verificación. 
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tA
i a a y SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD SGC 
Código: F-MT0-001-04 Fecha de Rey.: Pagina de Versión: 01 
ANALSIS DE MODOS Y EFECTOS DE FALLA (AMEF) 
Anverso 
ESTÁNDAR DE 
EJECUCIÓN 
FALLA 
FUNCIONAL 
MODO DE 
FALLA 
EFECTO DE 
LA FALLA PLAN DE MANTENIMIENTO 
No. No. No. ACTIVIDAD FRECUENCIA RESPONSABLE 
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¿Tiene este modo de falla 
efectos directos sobre la 
capacidad operacional (calidad, 
servicio al cliente, procesos de 
producción y costos de 
nnAratiAn7 
¿El modo de falla causa una 
pérdida de función que pueda 
herir o dañar a una persona, 
y/o quebrantar alguna norma o 
regulación ambiental? 
W111~ 
7AV 
SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD SGC 
Código: F-MT0-001-04 Fecha de Rey.: Pagina de Versión: 01 
ANALSIS DE MODOS Y EFECTOS DE FALLA (AMEF) 
Reverso 
ANÁLISIS DE MODOS Y EFECTOS DE FALLA 
Es un método práctico de identificación de fallas potenciales en un 
equipo. Se compone de estos dos conceptos: 
5. Plan de mantenimiento: 
encaminadas 
igual manera la 
indicar las actividades 
a dar solución a los modos de 
frecuencia y el responsable de 
de mantenimiento 
falla, indicando de 
la actividad. 
¿Bajo circunstancias normales será 
evidente la pérdida de la función 
causada por este modo de falla para Modos de Falla: son las formas por las cuáles el equipo 
componente puede fallar impidiéndole así que cumpla con 
u 
los 
los operadores? 
estándares establecidos. 
Efectos de Falla: son las consecuencias de las fallas. 
En el formato anverso se debe detallar: 
Estándar de Ejecución: indicar las condiciones de funcionalidad 
bajo la cual opera el equipo, ejemplo, equipo: bomba, estándar de 
ejecución: transferir agua en condiciones normales a 385 
litros/minuto. 
Falla Funcional: indicar el efecto que se producirá si no se 
cumple el estándar de ejecución, ejemplo: no transferir nada de 
agua al pozo. 
Modo de Falla: indicar las fallas por las cuales el equipo puede 
presentar la falla funcional, ejemplo: quema del motor de la 
bomba. 
Efecto de la falla: indicar la consecuencia del modo de falla, 
ejemplo: parada temporal del proceso. Para el análisis de las 
consecuencias, se sugiere tomar como base el árbol de desición 
(Ver figura 1). 
Modos De falla con Modos De falla Modos De falla 
consecuencias con con Modos De falla 
sobre la seguridad consecuencias consecuencias con 
humana ylo operacionales no consecuencias 
ambiente operacionales ocultas 
Figura 1. Proceso de decisión de las consecuencias de los modos de falla 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
INVESTIGACIÓN Y DESARROLLO 
TECNOLOGICO DE PRODUCTOS Y/0 
PROCESOS 
Firma: Firma: 
Revisado: Aprobado: 
Fecha: Fecha: 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
CONTROL DE ACTUALIZACIONES 
VERSIÓN 
No. DESCRIPCIÓN DE LA ACTUALIZACIÓN FECHA 
01 Primera emisión del documento bajo estándar ISO 9001:2000 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
OBJETIVO 
Identificar las necesidades o problemas en el sector agroalimentario para 
formular y elaborar proyectos investigativos y de desarrollo tecnológico. 
ALCANCE 
Este procedimiento aplica para todas las propuestas de mejoramiento 
tecnológico que surjan en la planta agroindustrial. 
DEFINICIONES Y/0 ABREVIATURAS 
Proyecto: Proceso único consistente en un conjunto de actividades 
coordinadas y controladas con fecha de inicio y finalización, llevadas a cabo 
para lograr un objetivo conforme con requisitos específicos, incluyendo las 
limitaciones de tiempo, costo y recursos. 
Viabilidad: Característica principal de proyecto que tiene condiciones para 
realizarse. 
DOCUMENTOS RELACIONADOS 
- NTC-ISO 9001:2000 
REGISTROS ASOCIADOS 
NA 
PROCEDIMIENTO 
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No FLUJO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE FORMATO 
1 A. PROPUESTA DE INVESTIGACIÓN Y DESARROLLO ( INICIO ) 
/ 
2 
Esta actividad consiste en hacer 
un análisis del posible impacto 
social, tecnológico y ambiental si 
la propuesta llega a hacerse 
realidad. Esto con el objetivo de 
definir el grado de madurez. 
Gerente de 
proyecto 
Coordinador de 
la Planta 
Coordinador de 
Emprendimiento 
ANÁLISIS DE LAS 
PROPUESTAS DE 
MEJORAMIENTO 
Yi. 
3 
Es necesario definir el perfil o la 
línea de investigación para que el 
coordinador del área de 
emprendimiento del Sena 
Nacional Agropecuario de Gaira, 
seleccione dentro de su equipo 
de asesores el que según su 
criterio reúne la experiencia y 
conocimiento para asesorar el 
proyecto 
Gerente de 
proyecto 
Coordinador de 
la Planta 
Coordinador de 
Emprendimiento 
IDENTIFICAR 
EL PERFIL Y 
DEFINIR 
ASESOR 
4 
El asesor seleccionado debe 
acompañar y orientar a los 
proponentes en la elaboración 
del proyecto de investigación 
según metodología establecida, 
la cual contempla las fases de 
diseño y desarrollo, verificación y 
validación, apropiadas para cada 
etapa del diseño y desarrollo, así 
como las responsabilidades y 
autoridades. 
Proponente 
Asesor  
FORMULACIÓN Y 
ELABORACIÓN 
DEL PROYECTO 
y/ 
5 
En el desarrollo de la 
investigación es necesario hacer 
un estudio técnico de viabilidad 
del proyecto que consiste en un 
estudio objetivo de su impacto 
social, financiero, ambiental y 
organizacional. 
Asesor 
— rroponente 
Coordinador de 
la planta 
EVALUACIÓN DE 
LA VIABILIDAD 
¿Es No 
viable? 
Si 
11 
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No FLUJO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE FORMATO 
6 
Si es viable y una vez culminado 
la fase de planeación o 
formulación se deben hacer la 
gestión de los recursos; si el 
proyecto aplica en otros medios, 
la gestión puede hacerse con 
entidades encargadas de 
fomentar la investigación como 
COLCIENCIAS. 
Gerente del 
Proyecto 
GESTIÓN 
DEL 
PROYECTO 
TI 
7 
La ejecución esta bajo a 
coordinación del coordinador de 
la planta, pero el responsable 
directo es el proponente. Proponente 
EJECUCIÓN 
'1! 
8 
El seguimiento consiste en 
analizar la conformidad del 
proyecto con los objetivos 
planteados inicialmente, para 
posteriormente emitir el concepto 
definitivo del grado de 
aplicabilidad en la organización 
Gerente de 
Proyecto 
Coordinador de 
la planta 
SEGUIMIENTO 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
OBJETO 
Ejercer control de calidad antes, durante y después del proceso productivo que 
garanticen la elaboración de productos fruver y cárnicos conforme a las 
especificaciones establecidas por los clientes y la organización. 
ALCANCE 
Este procedimiento aplica en la recepción de la materia prima y en cada uno de 
los procesos productivos, para productos en proceso y terminados. 
DEFINICIONES Y/0 ABREVIATURAS 
Control de Calidad: Parte de la Gestión de la Calidad orientada a la 
satisfacción de los requisitos de la calidad. 
Defecto: Incumplimiento de un requisito asociado a un uso previsto o 
especificado. 
Inspección: Evaluación de la conformidad por medio de observación y 
dictamen, acompañada cuando sea apropiada por medición, 
ensayo/prueba o comparación con patrones. 
Ensayo/Prueba: Determinación de una o más características de acuerdo 
a un procedimiento. 
Verificación: Confirmación mediante la aportación de evidencia objetiva 
de que se han cumplido los requisitos especificados. 
4. DOCUMENTOS RELACIONADOS 
NTC ISO 9001:2000 
Instructivos Pruebas de Laboratorio 
5. REGISTROS ASOCIADOS 
Reporte de no conformidades (F-GC-003-01) 
- Solicitud de acción correctiva o preventiva (F-GC-004,005-01) 
6. PROCEDIMIENTO 
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No FLUJO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE FORMATO 
1 A. RECEPCIÓN DE MATERIA PRIMA E INSUMOS Y 
EJECUCIÓN DEL PROCESO PRODUCTIVO 
( INICIO ) 
1 
2 
Se escoge al azar una muestra 
representativa del producto a 
inspeccionar, esto supeditado al 
tipo de prueba aplicar sobre el 
producto o materia prima y al 
criterio del Instructor de 
Laboratorio. 
Auxiliar de 
Compras 
Instructor de 
Laboratorio 
SELECCIÓN 
LA MUESTRA 
DE 
vl 
3 
El instructor de Laboratorio dirige 
la muestra al Laboratorio y 
practica las pruebas 
correspondientes de acuerdo al 
tipo de producto a inspeccionar 
(Ver D-CC-001 Pruebas de 
Laboratorio por Producto) y de 
acuerdo a instructivo de trabajo 
(Ver instructivos de pruebas de 
Laboratorio) 
Instructor de 
Laboratorio 
REALIZACIÓN 
DE PRUEBA DE 
LABORATORIO 
Jr 
4 
Se emiten y entregan los 
resultados de la prueba a la 
persona responsable del proceso 
donde se realiza la inspección, 
 los cuales son analizados en 
conjunto con el instructor de 
laboratorio. 
Instructor de 
Laboratorio 
Responsable del 
Proceso 
EMISIÓN Y 
ANÁLISIS DE 
RESULTADOS 
'I 
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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
No FLUJO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE FORMATO 
5 
¿RESULTADOS 
POSITIVOS? 
SI 
NO 
Y 
¿Los resultados que arrojó la 
prueba fueron positivos? 
6 
Continuar con el proceso de 
Recepción de Materia Prima e 
Insumos o Proceso productivo, 
cual fuera la actividad. 
Auxiliar de 
Compras 
Instructor de 
Taller 
CONTINUAR 
PROCESO 
7 
t 
En el caso de hallar un producto 
no conforme se tomarán las 
acciones pertinentes siguiendo lo 
establecido en el procedimiento 
de Control del Producto No 
Conforme. 
Auxiliar de 
Compras 
Instructor de 
Taller 
CONTROL DEL 
PRODUCTO NO 
CONFORME 
157 
3. DISEÑO DE INDICADORES DE GESTIÓN 
En cumplimiento al numeral 8.2.3, Seguimiento y Medición de los Procesos, de la 
norma ISO 9001:2000 se diseñaron y documentaron los Indicadores de Gestión 
de Procesos que le permitirá a la Planta Procesadora de alimentos demostrar la 
capacidad para alcanzar los resultados planificados; cuando esto no suceda, 
deben llevarse a cabo correcciones u acciones correctivas, según sea 
conveniente, para asegurarse de la conformidad del producto. 
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CONTROL DE ACTUALIZACIONES 
VERSIÓN 
No. DESCRIPCIÓN DE LA ACTUALIZACIÓN FECHA 
01 Primera emisión del documento bajo estándar ISO 9001:2000 
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Garantizar la 
confiabilidad de las 
materias primas y 
los productos 
terminados 
mediante un 
proceso de 
inspección y 
almacenamiento 
conforme a las 
normas de BPM 
% de 
Devolución de 
Materia Prima 
por concepto de 
MP Defectuosa 
por parte de 
Producción 
% de Materia 
Prima Dada de 
Baja 
(Total de Materia 
Prima devueltas 
por concepto de 
MP defectuosa por 
parte de 
Producción en el 
periodo/Total de 
Materia Prima 
Remisionada por 
Almacén en el 
periodo)x100 
(Unidades de 
Materia Prima dada 
de Baja en el 
periodo/Total de 
Materia Prima 
Almacenada en el 
periodo)x100 
51% 
Verduras 5 2% 
Carnes 5 0,5% 
Frutas 5 3% 
A
LM
A
CE
NA
M
IE
NT
O
 
Mensual 
Mensual 
Mensual 
Mensual 
Auxiliar de Almacén 
Devoluciones 
Remisiones 
Formato de 
Materia Prima 
Dada de Baja 
Identificar las 
necesidades o 
problemas en el 
sector 
agroalimentario 
para formular y 
elaborar proyectos 
de inversión, 
productivos, 
investigativos y de 
desarrollo 
tecnológico 
Anual 50% Semestral 
(Total de proyectos 
ejecutados / total 
de proyectos 
formulados) x 100 
Gerencia - coord. 
De la planta - 
coordinador de 
emprendimiento 
Base de datos 
del área de 
emprendimiento 
% de proyectos 
ejecutados 
PROCESO OBJETIVO DE APOYO ESTRATÉGICO RESPONSABLE INDICADOR FÓRMULA FUENTE DE MEDICIÓN SEGUIMIENTO META DATOS 
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OBJETIVO 
ESTRATÉGICO RESPONSABLE INDICADOR FÓRMULA 
FUENTE DE 
DATOS MEDICIÓN SEGUIMIENTO META 
Garantizar el buen 
funcionamiento de 
máquinas, equipos 
y sistema 
informáticos de 
acuerdo con las 
necesidades de la 
producción y 
demás áreas de la 
planta 
Disponibilidad 
((tiempo promedio 
hasta la falla) / 
(tiempo promedio 
hasta la falla + 
tiempo promedio de 
reparación))x100 
Hoja de vida de 
equipos Mensual Mensual 98% 
G
ES
TI
ÓN
 D
EL
 TA
LE
N
TO
 H
UM
AN
O
 
Garantizar el 
desarrollo integral 
del talento humano, 
mediante el 
desarrollo de un 
programa de 
personal 
Instructor de 
Gestión de la 
Calidad 
% de 
Cumplimiento 
del Plan de 
Formación 
(Total de 
Actividades de 
Formación 
Realizadas en el 
periodo/Total de 
Actividades de 
Formación 
programadas en el 
periodo)x100 
Plan de 
Formación 
Registro de 
Asistencia a 
actividades de 
Formación 
Mensual Trimestral 95% 
Efectividad de 
las Actividades 
de Formación 
Promedio de 
Resultados de 
Evaluaciones de 
Actividades de 
Formación en el 
periodo 
Resultados de 
Aprehensión de 
Conocimientos 
en Actividades 
de Formación 
Mensual Mensual 4 Ptos 
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OBJETIVO 
ESTRATÉGICO RESPONSABLE INDICADOR FÓRMULA 
FUENTE DE 
DATOS  MEDICIÓN SEGUIMIENTO META 
Brindar las 
condiciones 
organizacionales 
que permitan un 
optimo desempeño 
y motivación, 
logrando así los 
objetivos de la 
Gestión 
Institucional 
Trabajadora Social 
% de Ejecución 
de Actividades 
de Bienestar 
Social 
(Total de 
Actividades de 
Bienestar Social 
Realizadas en el 
periodo/Total de 
Actividades de 
Bienestar Social 
programadas en el 
periodo)x100 
Plan de 
Actividades de 
Bienestar Social 
Semestral Semestral 90% 
AD
QU
IS
IC
I ÓN
 DE
 BI
EN
ES
 Y
 
SE
RV
IC
IO
S 
Garantizar la 
compra oportuna y 
confiable de 
Insumos y materias 
primas que 
garanticen el 
funcionamiento de 
las líneas de 
producción 
Auxiliar de 
Compras 
Oportunidad en 
la Compra de 
Materia Prima e 
Insumos 
(No de Entregas 
Oportunas/No de 
Solicitudes de 
Compra) 
No de Entregas 
Oportunas = 
Plan de 
Requerimiento 
de Materiales 
(MRP) 
No 
Conformidades 
por Concepto 
de Entrega de 
Material 
Inoportuno al 
Área de 
Producción 
O 
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FÓRMULA FUENTE DE MEDICIÓN SEGUIMIENTO META DATOS 
PROCESO OBJETIVO DE APOYO ESTRATÉGICO RESPONSABLE INDICADOR 
Mensual Mensual 90% 
Reporte de No 
Conformidades 
Solicitud de 
Acciones 
Correctivas y/o 
Preventivas 
c% de No 
Conformidades 
Cerradas 
60% 
% de No 
Conformidades 
Recurrentes 
(Z de No 
Conformidades 
Recurrentes/ Z de 
No Conformidades 
Levantadas en el 
Periodo)x100 
(Z de No 
Conformidades 
Cerradas en el 
periodo/I de No 
Conformidades 
Levantadas en el 
Periodo)x100 
Reporte de No 
Conformidades Mensual Mensual 
Eficacia del 
S.G.C. 
(Cumplimiento 
de Indicadores) 
(Total Indicadores 
Cumplidos de 
acuerdo a 
Seguimiento/ No 
total de Indicadores 
de acuerdo a 
Seguimiento)x100 
Matriz de 
Indicadores 
Informes de 
Gestión 
70% Mensual Mensual 
Planificar, 
implementar, 
monitorizar y 
controlar los 
procesos del 
sistema de Gestión 
de la Calidad 
G
ES
TI
ÓN
 D
E 
LA
 C
AL
ID
AD
 
Instructor de 
Gestión de la 
Calidad 
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CONCLUSIONES 
A medida que transcurría el desarrollo del proyecto nos convencíamos aún mas 
de la importancia de éste trabajo para la planta agroindustrial, la cual al entrar en 
funcionamiento contará con gran parte de las herramientas de gestión necesarias 
para encausar sus procesos. El hecho de enmarcar el trabajo bajo la 
metodología propuesta por la norma ISO 9001: 2000, garantiza en gran medida 
el aprovechamiento de los recursos, la eliminación de actividades improductivas, 
la satisfacción de los clientes y el mejoramiento continuo de los procesos entre 
otras cosas. 
Para los proponentes de este proyecto es muy importante que lo directivos de la 
planta pongan en práctica lo establecido, debido a que será la única forma de 
medir a futuro la conformidad ante la realidad de los procesos diseñados, 
estandarizados y documentados. 
Independiente de cuales sean los resultados, una vez implementado los 
procesos, lo claro es que el desarrollo de este proyecto les dio a los proponentes, 
próximos a graduarse como Ingenieros Industriales, una visión mucho mas global 
del manejo de una industria manufacturera desde la perspectiva de los procesos 
de apoyo. 
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Anexo 1. Cronograma de Actividades 
ACTIVIDADES 
1 
FEBRERO 
2 3 4 1 2 
MARZO 
3 4 
MESES 
1 
DEL 
2 
ABRIL 
3 
CIRONOGRAMA 
4 1 2 
MAYO 
3 4 1 2 
JUNIO 
3 4 
Reconocimiento de la Planta procesadora 
de Alimentos (visita a las instalaciones y 
reconocimiento de equipos) 
Reunión con Director de Tesis (Exposición 
del tema a desarrollar y Planificación de 
tareas) 
Elaboración del Planteamiento del 
Problema, Presentación, Estado de 
Desarrollo o Antecedentes y Marco 
Teórico 
Reunión con Director de Tesis 
Elaboración de Justificación, Objetivos, 
Justificación y Formulación de Hipótesis 
Reunión con Director de Tesis 
Diseño Metodológico 
Reunión con Director de Tesis 
Limitaciones, Cronograma de Actividades, 
y Presupuesto, Bibliografía y Anexos 
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ACTIVIDADES 
Reunión con Director de Tesis 
1 2 
FEBRERO 
3 4 1 2 
MARZO 
3 4 
MESES 
1 
DEL 
ABRIL 
2 3 
CRONOGRAMA 
4 1 2 
MAYO 
3 4 1 2 
JUNIO 
3 4 
Visita a las instalaciones del SENA 
Agropecuario 
Revisión de Mapa de Procesos y 
Caracterización de Procesos 
Reunión con Director de Tesis 
Presentación del primer informe al 
evaluador del proyecto (desarrollo del 
40%) 
Elaboración del documento obligatorio 
"Control de Documentos y Control de 
Registros 
Reunión con Director de Tesis 
Elaboración del documento obligatorio 
"Acciones Correctivas, Preventivas y 
Control de No Conformidades" 
Reunión con Director de Tesis 
Elaboración del documento obligatorio 
"Auditorias Internas" 
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ACTIVIDADES 
1 
FEBRERO 
2 3 4 1 2 
MARZO 
3 4 
MESES 
1 
DEL 
2 
ABRIL 
3 
CRONOGRAMA 
4 1 2 
MAYO 
3 4 1 
JUNIO 
2 3 4 
Reunión con Director de Tesis 
Visita al SENA Agropecuario y Análisis del 
Proceso de Compras - Área Almacén 
Diseño, documentación y estandarización 
del Proceso de Compras (Diseño de 
Formatos e Indicadores) 
Reunión con Director de Tesis 
Visita al SENA Agropecuario - Área 
Talento Humano 
Diseño, documentación y estandarización 
del Procesos Gestión del Talento Humano 
(Diseño de Formatos e Indicadores) 
Reunión con Director de Tesis 
Visita al SENA Agropecuario - Área de 
Emprendimiento 
Diseño, documentación y estandarización 
del Proceso de Investigación y Desarrollo 
(Diseño de Formatos e Indicadores) 
Reunión con Director de Tesis 
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ACTIVIDADES 
1 
FEBRERO 
2 3 4 1 2 
MARZO 
3 
MESES 
4 1 
DEL 
2 
ABRIL 
3 
CRONOGRAMA 
4 1 2 
MAYO 
3 4 1 
JUNIO 
2 3 4 
Diseño, documentación y estandarización 
del Proceso de Mantenimiento 
Reunión con Director de Tesis 
Presentación del primer informe al 
evaluador del proyecto (desarrollo del 
80%) 
Visita a la Planta Procesadora de 
Alimentos - Reconocimiento de equipos 
de laboratorio 
Diseño, documentación y estandarización 
del Proceso de Control de Calidad 
(Diseño de Formatos e Indicadores) 
Reunión con Director de Tesis 
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Anexo 2. Presupuesto 
RUBROS DETALLE 
ENTIDADES COFINANCIADORAS 
RECURSOS % SENA % TOTAL % PROPIOS UNIMAG % 
PERSONAL 
Con dedicación de 15 horas semanales, 
durante 20 semanas, a razón de 
13.600/día (1700/hora); incluye las 
visitas al SENA 
1.020.000 
1 Asesor 
Durante 16 semanas, a razón de 
21.334 hora, con dedicación de 2 horas 
semanales 
682.688 682.688 
2 Evaluadores 
Su btotal 
MATERIALES Y EQUIPO 
Durante 6 meses, a razón de 2.000.000 
mensual, con dedicación de 1/15 de 
tiem io 
1.600.000 
$ 2.282.688 69 $ 1.020.000 31 0 0 
1.600.000 
$ 3.302.688 69 
Materiales de oficina 
(lápiz, papelería, 
borrador, grapas, Tinta 
de Im resoras etc. 
Según costos estimados en el mercado 200.000 25.000 225.000 
Compra de diskettes, 
CD, Memoria USB Según costos estimados en el mercado 150.000 150.000 
Fotocopias 150 Copias a razón de $50 por copia 7.500 7.500 
Subtotal O O 357.500 93 25.000 7 $ 382.500 8 
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RUBROS DETALLE 
UNIMAG % 
GASTOS VARIOS 
ENTIDADES COFINANCIADORAS 
RECURSOS 
PROPIOS °/0 SENA Vo TOTAL % 
Uso de computador 250 horas de computador, a razón de 800 por hora 160.000 40.000 200.000 
Uso de Internet 60 horas de Internet, a razón de 1000 por hora 60.000 60.000 
Llamadas telefónicas y 
afines 
llamadas telefónicas con tarifas del 
mercado 15.000 15.000 
Transporte 
Subtotal 
OVERHEAD 
Reuniones con la Directora, visitas a la 
biblioteca, traslado a la empresa y 
Reuniones en la Dirección de Programa 
Aplicado a los costos asumidos por la 
entidad matriz, equivalente a un 3% del 
costo de personal 
O 
99.081 
O 
108.800 
343.800 90 40.000 10 
108.800 
$ 383.800 8 
IMPREVISTOS Equivalente al 15% del total del presupuesto 625.210 
TOTAL 
PRESUPUESTO 2.381.769 50 2.346.510 49 65.000 1 4.793.279 100 
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Anexo 3. Organigrama 
Director Reoional 
Auxi iar de 
laboratorio 
Auxi iar de 
laboratorio 
4 
4 
Gerente del provecto 
Instructor laboratorio 
Instructor laboratorio de 
biotecnologla 
Instructor de nvestigación y 
desarrollo Tecnológico 
Instructor laboratorio 
de físico-química 
de Microbiología y 
sensorial Instructor taller de fruver 
Auxiliar 
Fruver 
1 
Instructor de 
Gestión de la calidad 
Auxil'ar de 
Gestión de la 
calidad 
1 
Instructor taller 
de cárnicos 
Auxiliar 
Cámicos 
`Ir 
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Coordinador Académico 
Coordinador de Mantenimiento 
de máquinas y equipos 
Auxiliar de 
Mantenimiento Auxiliar Contable 
Sub. Director Centro Agroindustrial 
De Gaira 
• 
Alumnos - trabajadores 
Coordinador de la planta de 
procesamiento de fruver y cámicos 
• 
Coordinador de formación integral 
Anexo 4. Matriz de Documentación 
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TOTAL 
PUNTOS 
DOCUMENTAR 
SI NO 
Adquisición de 
Bienes y Servicios 5 3 1 5 5 3 5 5 32 X 
Almacenamiento 3 3 1 5 3 3 5 3 26 x 
Gestión del Talento 
Humano 5 1 5 5 5 5 5 1 32 X 
Mantenimiento de 
Máquinas, Equipos y 
Sistemas de 
Información 
5  1 1 5 3 5 5 3 28 X 
Investigación y 
Desarrollo 
Tecnológico 
5 1 3 5 3 5 5 1 27 X 
Control de Calidad 5 5 5 5 5 5 5 3 38 X 
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VERSIÓN 
No. DESCRIPCIÓN DE LA ACTUALIZACIÓN FECHA 
01 Primera emisión del documento bajo estándar ISO 9001:2000 
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